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Acuerdo No. RG/02/2026
ACUERDO. Que aprueba diversos Manuales de Procedimientos en materia de Archivo.

En la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a los 13 dias del mes de febrero del aifio 2026 dos mil
veintiséis, la Mtra. Karla Alejandrina Planter Pérez, Rectora General, en conjunto con el Mtro.
César Antonio Barba Delgadillo, Secretario General, ambos de la Universidad de Guadalajara,
con fundamento en las atribuciones que les confieren los articulos 35, fracciones | y X; 40y 42,
fracciones | y VIl de la Ley Orgdnica; los articulos 95, fracciones Xll y XV del Estatuto General;
asi como, el articulo 303 del Reglamento Interno de la Administracion General, todos
ordenamientos de la Universidad de Guadalajara, y con base en la siguiente:

Justificacion

I.  La Universidad de Guadalajara como organismo publico descentralizado del Gobierno
del Estado de Jalisco con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propios, esta
obligada a documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, conforme al articulo 1° de la Ley Organica de la Universidad
de Guadalajara en relacién con la fraccién | del inciso A. del articulo 6 de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Entérminos del articulo 7 de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados, como lo
es la Universidad de Guadalajara, deberan producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.

lll. Entendiéndose como archivo al conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en que se resguarden, como se define en la
fraccion Il del articulo 4 de la Ley General de Archivos.

IV.  Los sujetos obligados deben organizar y conservar sus archivos a través de un sistema
institucional, en el cual ejecutaran los procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracidn documental y conservacién de los archivos como parte de la
gestidn documental. Este sistema se integra por un drea coordinadora de archivos y las
areas operativas de correspondencia, de archivo de tramite, de concentracién e
histérico, conforme los articulos 4, fracciéon XXXIV, 10, 11, 20 y 21 de la Ley General de
Archivos y el articulo 3 fracciones XXIl y XXXVI de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

V. El drea coordinadora de archivos es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion
de archivos, coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos de los
sujetos obligados, asi como la operacidn de los archivos de tramite, concentracién, y en
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su caso, histdrico, en términos de los articulos 4, fraccién X y 28, fraccién IX de la Ley
General de Archivos y los articulos 3, fraccién VI y 29 de la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

VI.  La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacidn, conservacién y el buen
funcionamiento del sistema institucional, recaerd en la maxima autoridad de cada
sujeto obligado, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley General de Archivos.

VII.  En la Universidad de Guadalajara, dicha responsabilidad recae en la persona titular de
la Rectoria General, maxima autoridad ejecutiva de esta Casa de Estudios; siendo la
Secretaria General, el 6rgano auxiliar de la Rectoria General responsable del archivo
general de la Institucion, funcién que ejerce a través de la Coordinacidon de
Transparencia y Archivo General, dependencia que funge como drea coordinadora de
archivos, conforme al Acuerdo No. RG/33/2019 y en tenor de los articulos 32 y 40 de la
Ley Orgdnica y la fracciéon VII del articulo 103 del Estatuto General, ambos de la
Universidad de Guadalajara.

VII. En este sentido, la Coordinacién de Transparencia y Archivo General coordina vy
promueve que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y
administracién de los archivos, también coordina acciones y estrategias para la
modernizacion y automatizacién de los procesos archivisticos, como se desprende de
las fracciones XI y XIl del articulo 294 del Reglamento Interno de la Administracién
General de la Universidad de Guadalajara.

IX. Mientras que, la Coordinacion General de Patrimonio, a través de su Unidad de Archivo
Histdrico, es el drea operativa del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad de
Guadalajara que apoya en la implementacién de estrategias para la conservacion de los
documentos con valor histérico y auxilia en la administracién y actualizacién del sistema
institucional, para el registro, control, conservacién, difusion, gestion y consulta del
Archivo Histérico y patrimonio documental al resguardo de la Universidad de
Guadalajara, en tenor de los articulos 237, fraccién lll, 240, fracciones I, Il y IV del
Reglamento Interno de la Administracién General de la Universidad de Guadalajara.

X.  Por lo que, en cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, la Coordinacién de Transparencia y Archivo General elaboré
las propuestas de cinco manuales de procedimientos, con el objetivo de mejorar los
procesos de organizacidn, conservacion, disposicion, integridad y localizaciéon de los
documentos que componen el archivo, siendo los siguientes:

a. Manual de Procedimientos del Area de Correspondencia: Comprende los

procedimientos aplicables a la correspondencia de entrada y a la
correspondencia de salida;
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b. Manual de Procedimientos del Archivo de Tramite: Comprende los
procedimientos relativos a la integracién de expedientes y transferencia
primaria;

c. Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracién: Comprende los
procedimientos correspondientes al préstamo de expedientes y transferencia
secundaria o baja documental;

d. Manual de Procedimiento para la Autorizacién de la Disposicién Final: Define
el procedimiento para la autorizacion de la disposicidn final, y

e. Manual de Procedimientos del Archivo Histérico: Comprende los
procedimientos relativos a la descripcion y catalogacion documental,
digitalizacién vy repositorio virtual, atencién a usuarios, asi como de
conservacién y restauracién documental.

XI.  Estos manuales de procedimientos fueron presentados en sesion ordinaria del 18 de
noviembre de 2025 ante el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo de la
Universidad de Guadalajara, a efecto de que éste, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuve en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, de
conformidad con el parrafo tercero del articulo 50 de la Ley General de Archivos y en el
marco del Acuerdo No. RG/33/2019.

Xll.  Elciclo vital de los documentos de archivo se refiere a las etapas por las que atraviesan
los documentos de archivo, desde su produccidn o recepcién hasta su baja documental
o transferencia a un archivo histérico. En la Universidad de Guadalajara, todas las
entidades de la Red Universitaria participan en el ciclo vital de los documentos de
archivo que integran el Sistema Institucional de Archivos de esta Casa de Estudios,
siendo la Coordinacion de Transparencia y Archivo General la dependencia encargada
de coordinar y promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracién de los archivos; asi como, de coordinar la administracion
de los archivos de tramite, concentracién e histérico y, la Unidad de Archivo Histérico
de la Coordinacidon General de Patrimonio apoyara en la implementacién y estrategias
para la conservacion de los documentos con valor histdrico, tal como lo sefala la
fraccion XIV del articulo 4 de la Ley General de Archivos, la fraccién IX del articulo 3 de
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la fraccidn | del articulo 240,
las fracciones Xl y XVI del articulo 294 del Reglamento Interno de la Administracién
General de la Universidad de Guadalajara.

Xlll.  Ahora bien, considerando que dichos manuales de procedimientos son una medida
administrativa para la organizacién, proteccion y conservacién de los documentos de
archivo en toda la Red Universitaria, la Rectoria General resulta ser la dependencia
facultada para aprobarlos, en virtud de lo siguiente:

a. Tiene entre sus atribuciones, establecer las medidas administrativas vy

operativas para el funcionamiento coherente de la Universidad; asi como,
establecer las medidas necesarias en materia de proteccién y conservacion del
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patrimonio de la institucion, como lo sefialan las fracciones Xl y XV del articulo
95 del Estatuto General de la Universidad de Guadalajara, y

b. Considerando que se tratan de manuales de procedimientos que corresponden
al dmbito de las atribuciones de la Coordinacién de Transparencia y Archivo
General y de la Unidad de Archivo Histérico de la Coordinacidon General de
Patrimonio, su aprobacion debe ser mediante Acuerdo de la Rectoria General,
conforme el articulo 303 del Reglamento Interno de la Administracidon General
de la Universidad de Guadalajara, que a la letra dice:

Articulo 303. La organizacidon y procedimientos especificos que correspondan al
dmbito de atribuciones de las dependencias previstas en el presente Reglamento
Interno, estardn contenidas en los respectivos Manuales de Organizacion y
Procedimientos. Estos Manuales serdn aprobados mediante Acuerdo, en su
oportunidad, por la Rectoria General de la Universidad.

XIV.  En este contexto, los manuales de procedimientos no solo servirdn como guia para el
cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de archivo en toda la Red
Universitaria, sino que también serdn una herramienta que coadyuvara en la prevencién
de deficiencias dentro de los procesos de gestion documental en la Universidad de
Guadalajara.

Por lo anteriormente expuesto y, con fundamento en los articulos citados en el predmbulo, se
emite el siguiente:

ACUERDO

Primero. Se aprueba el Manual de Procedimientos del Area de Correspondencia, mismo que
forma parte del presente acuerdo como Anexo “A”.

Segundo. Se aprueba el Manual de Procedimientos del Archivo de Tramite, mismo que forma
parte del presente acuerdo como Anexo “B”.

Tercero. Se aprueba el Manual de Procedimientos del Archivo de Concentraciéon, mismo que
forma parte del presente acuerdo como Anexo “C”.

Cuarto. Se aprueba el Manual de Procedimiento para la Autorizacidén de la Disposicidn Final,
mismo que forma parte del presente acuerdo como Anexo “D”.

Quinto. Se aprueba el Manual de Procedimientos del Archivo Histérico, mismo que forma parte
del presente acuerdo como Anexo “E”.

Sexto. La Coordinacién de Transparencia y Archivo General serd la dependencia encargada de
supervisar el cumplimiento de los Manuales de Procedimientos contenidos en el presente
acuerdo. De manera particular, la Coordinacion General de Patrimonio aplicara los
procedimientos relacionados con el archivo histérico.
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Séptimo. Los Manuales de Procedimientos contenidos en los Anexos “A”, “B”, “C”, “D” y “E” del
presente acuerdo podran ser modificados a propuesta del Grupo Interdisciplinario en materia
de Archivo de la Universidad de Guadalajara y mediante acuerdo de la Rectoria General.

Octavo. Notifiquese el presente Acuerdo y sus Anexos “A”, “B”, “C”, “D” y “E” a las entidades y
dependencias de la Red Universitaria.

Noveno. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos “A”, “B”, “C”, “D” y “E” en “La Gaceta de
la Universidad de Guadalajara”.

Décimo. El presente Acuerdo y sus Anexos “A”, “B”, “C”, “D” y “E” iniciaran su vigencia a partir
de la fecha de su publicacidn.

Atentamente
“PIENSA Y TRABAJA”
“40 anos de la Feria Internacional del Libro de Guadalajara”
Guadalajara, Jalisco, a 13 de febrero de 2026

Mtra. Karla Alejandrina Planter Pérez Mtro. César Antonio Barba Delgadillo
Rectora General Secretario General
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ANEXO “A”
DEL ACUERDO NO. RG/02/2026

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE TRANSPARENCIA
Y ARCHIVO GENERAL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA

DE CORRESPONDENCIA

GUADALAIJARA, JAL. 2026

5@ UNIVERSIDAD DE
GUADAILAJARA

Red Universitaria e Institucién Benemérita de Jalisco




CONTENIDO

Introduccion

Objetivo General

Tabla de Procedimientos
e PCo-01-CE

Procedimiento para la Correspondencia de Entrada

e PCo-02-CS
Procedimiento para la Correspondencia de Salida
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INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara asume la responsabilidad y el compromiso de
homogeneizar el quehacer archivistico no solo por normativa nacional y estatal que
es imperativo, sino que también para mitigar las problematicas existentes en este

rubro en la institucion.

Para ello ha definido instrumentar la elaboracion de una serie de documentos que
contribuyan a garantizar la organizacion, conservacion, disposicion, integridad y

localizacion de los documentos de archivo.

La importancia del Manual de Procedimientos del Area de Correspondencia que se
presenta, reside en establecer criterios para cumplimentar lo establecido en la

norma archivistica tanto nacional como estatal.

Asimismo, el presente manual comprende los procedimientos aplicables a la
correspondencia de entrada y a la correspondencia de salida, promoviendo la
mejora continua de la gestion archivistica universitaria en la medida en que las
Entidades de la Red Universitaria participen en todos los procesos archivisticos,
contribuyendo a la transparencia y rendicion de cuentas.

OBJETIVO GENERAL
Establecer los lineamientos para garantizar los servicios de recepcion, registro,

seguimiento y despacho, de la documentacién en el area de correspondencia de las
Entidades de la Red Universitaria.
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;

PROCEDIMIENTO PARA LA

?2: CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
Aregngcrg:\r;ggora PCo-01-CE N° de version: 1
TABLA DE CONTENIDO

T PFOPOSIO ...ttt ettt e e raeeanaens 2
2. AICANCE.......oiiiiie et 2
3. MArCO JUMIAICO ..ottt ettt e sbeesae e e saeenes 2
4. DEfINICIONES .....oeiiiiiiiiieiceee ettt 2
8. SHGIATIO ...ttt reeae e naeenes 3
6. ResSponSabilidades ..........cc.oooviioiiiiieeeece e 3
7. MEtodo de trab@jo..........coeiuieiieiieieeeecee et 4
A) LINAMIENTOS .....c.veiiiiieeceeee et 4

b) Descripcion de actividades............ccocvevieiieiiiieiceeeee e 5

C) FOrmatos € INSIrUCHIVOS ..........ccvieiiieieccecee e 7

8. BIDlIOGrafial.......ccueeiieiieiee e e 7
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iy, PROCEDIMIENTO PARA LA
?&f CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
2 @ i3
Area Coord!nadora PCo-01-CE N° de version: 1
de Archivos
1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la homogenizacion en la recepcion, registro y
seguimiento de la documentacion en el Area de correspondencia de las Entidades
de la Red Universitaria.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario, responsable de la
recepcién, registro y seguimiento de la documentacién en el Area de
correspondencia de las Entidades de la Red Universitaria.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccién V

e Ley General de Archivos
e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019

4. DEFINICIONES
Area de correspondencia (Oficialia de partes)

Responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la

documentacion para la integracion de los expedientes en los archivos de tramite.
Documento de Archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o

Procedimiento para la correspondencia de entrada N° de version 1. 2025 Pagina2de7
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+ PROCEDIMIENTO PARA LA

- @

r«»f CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
R ):| & [ilg
Area Coordinadora PCo-01-CE N° de version: 1

de Archivos

funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su
soporte documental.

Documento Oficial

Escrito que se utiliza para tratar asuntos de caracter oficial y es emitido por un

funcionario publico.
Entidad de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, el Sistema de Educacidon Media Superior y la
Administracion General de la Universidad de Guadalajara, asi como las
dependencias e instancias adscritas.

Responsables de Archivo de Tramite (RAT's)

Personal universitario encargado de llevar a cabo las funciones establecidas para
el archivo de tramite en cada entidad de la Red Universitaria.

5. SIGLARIO

ERU Entidad de la Red Universitaria

RCo Responsables de Correspondencia

FCCE Formato de Control de Correspondencia de Entrada

6. RESPONSABILIDADES
RCo:
- Verificar que la documentacion recibida se encuentre completa y correcta.

- Realizar el registro de la documentacion recibida en el Sistema electrénico
o fisico.

Procedimiento para la correspondencia de entrada N° de versién 1. 2025 Pagina3de7
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iy, PROCEDIMIENTO PARA LA
?&f CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
2 @ i3
Area Coordinadora PCo-01-CE N° de version: 1
de Archivos :

- Turnar la documentacion al Responsable del Archivo de Tramite.
7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

e El presente procedimiento aplica para la recepcién de la documentacion de
archivo.

e El horario oficial de servicio en el area de correspondencia para la recepcion
de documentacién de archivo es establecido por la Secretaria Administrativa
0 equivalente de la Entidad de la Red Universitaria.

e El conducto autorizado para la recepcion de la documentacion de archivo en
las Entidades de la Red Universitaria, es el area de correspondencia.

e En caso de que algun Responsable de Archivo de Tramite de la Entidad de
la Red Universitaria reciba directamente la documentacién de archivo, el area
de correspondencia no se hace responsable del tramite del mismo.

e El personal del area de correspondencia se abstendra de recibir folletos,
invitaciones a eventos internos y externos o articulos de cualquier otro tipo

que no sean acompafnados de un documento oficial para su acuse.

e EI personal del area de correspondencia se abstendra de recibir
documentacion de caracter personal de algun integrante de la Entidad de la
Red Universitaria.

e Cuando se reciba la documentacion, se debera realizar lo siguiente: sellar
tanto el documento original y su acuse de recibo, asentar el nombre de quien

recibe, hora, fecha; y en su caso los anexos correspondientes.
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oy PROCEDIMIENTO PARA LA
28 g CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
R | & |ilg

3 ﬂl .

' Areg ec,i%ﬂ:cggora PCo-01-CE N° de version: 1

Toda la documentacion de archivo recibida en el transcurso del dia debera
ser entregada al Responsable del Archivo Tramite correspondiente a mas
tardar al dia siguiente habil, a menos que sea considerado un tramite urgente,
en cuyo caso debera ser entregado de manera inmediata.

Toda la documentacion recibida en el area de correspondencia, debera ser
registrada en el FCCE ya sea de forma manual, en una base de datos o por
un sistema de administracion electronica si cuentan con él, y posteriormente

se entregara al Responsable del Archivo Tramite correspondiente.

El personal del area de correspondencia es responsable de verificar que los
documentos ya sea en soporte tradicional o electrénico por recibir, estén
correctos en el nombre y nombramiento de la persona a quien va dirigido,
fecha correcta del documento, sello de la dependencia remitente y si lleva

anexos, verificar que se encuentren completos.

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L Documento de
Paso | Responsable Actividad )
trabajo
Recibe la documentacién y revisa que esté
completa y correcta.
1 RCo ¢, Se encuentra completa y correcta? Documentacion
a) No. Pasa a la actividad numero 2
b) Si. Pasa a la actividad numero 3
Regresa la documentaciéon a la persona
2 | RCo mensajera y explica la razén por la cual no | Documentacion
se recibe.
Procedimiento para la correspondencia de entrada N° de versién 1. 2025 Pagina5de 7

13 de febrero de 2026

#Lagacela




. PROCEDIMIENTO PARA LA
oS CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
b :| & |5lg
Y :
Area Coordinadora PC0-01-CE N° de version: 1
de Archivos
Sella de recibido en la documentacion, | Documentacion y
3 registrando la fecha, hora y en su caso | sello oficial de la
RCo sefalar anexos, asi como el nombre de la | Entidad de la Red
persona responsable de la recepcion. Universitaria
Formato de Control
Correspondencia de
. . Entrada (FCo-01-
Realiza el registro en el FCCE ya sea de CCE)
forma manual, en una base de datos o por _
4 | RCo . o B . . .| Instructivo de
un sistema de administracion electronica si
llenado (ICo-01-
cuentan con él.
CCE)
Documentacion
recibida
. Formato de Control
Turna la documentacion al Responsable de .
. o . ) de Correspondencia
Archivo de Tramite o destinatario de la
5 RCo ] ] . de Entrada (FCo-
mismay en su caso recaba firma de recibido.
01-CCE)
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sy PROCEDIMIENTO PARA LA
< -
<N CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

1r

Area Coordinadora

de Archivos PCo-01-CE N° de version: 1

c) FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formato de Control de Correspondencia de Entrada (FCo-01-CCE)

- Instructivo de llenado de Formato de Control de Correspondencia Entrada
(IC0-01-CCE)

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Control de Correspondencia de Entrada (FCo-01-CCE)

Nidmero
consecutivo

Fecha de
recepcion

Nombre de quien
recibe

Fecha del
documento

Numero de
oficio

Nombre y cargo del remitente

Dependencia que remite la
documentacién

Asunto

Destinatario

Nombre y fecha de recibido

Observaciones




@ﬁ% INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMATO DE
?&% CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

Area Coordinadora

de Archivos ICo-01-CCE N° de version: 1

1. Entidad de la Red Universitaria
Nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria
2. Numero consecutivo

Numero consecutivo que se asigna conforme a la documentacion que se va

recibiendo

3. Fecha de recepcién

Fecha en que se recibe la documentacion
4. Nombre de quien recibe

Nombre de la persona responsable del area de correspondencia que recibe y revisa

la documentacion

5. Fecha del documento

Fecha que contiene el documento

6. Numero de oficio

Numero de oficio inserto en el documento

7. Nombre y cargo del remitente

Nombre completo y cargo de quien remite la documentacion
8. Dependencia que remite la documentacién

Nombre de la dependencia que turna la documentacion

Instructivo para llenado del ICo-01-CCE N° de version 1.2025 Pagina 1 de 2
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMATO DE
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

Area Coordinadora

de Archivos ICo-01-CCE N° de version: 1

9. Asunto

Referencia del contenido del documento

10.Destinatario

Nombre de la persona a quien va dirigida la documentacion
11.Nombre y fecha de recibido

Fecha y nombre la persona asignada para recibir la documentacion en la Entidad
de la Red Universitaria

12.0bservaciones

Campo opcional por llenar

Instructivo para llenado del ICo-01-CCE N° de version 1.2025 Pagina 2 de 2
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m—zm% PROCEDIMIENTO PARA LA
’:"3' CORRESPONDENCIA DE SALIDA
s AreaCoordinadora | poonpcs | N deversion 1
TABLA DE CONTENIDO
1. PIOPOSIO ...ttt ettt et ettt e eeraeearaens 2
2. AlCANCE.......oeiiiiiit ettt s 2
3. MArCO JUMIAICO .....iceiiiieiieeceee ettt ettt et esbeeae e ene e 2
4. DEfINICIONES .....ocuiiiimiiiiiiicere ettt 2
TR ][0 | £=1 4 o TOu RO SRPRRI 3
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Area Coordinadora
de Archivos

PCo-02-CS N° de version: 1

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la homogenizacion en la salida de la
documentacion del Area de correspondencia, de las Entidades de la Red

Universitaria.
2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido a las Entidades de la Red Universitaria 'y a
los Responsables del Area de Correspondencia para la documentacién oficial de
salida.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccién V

e Ley General de Archivos
e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019.

4. DEFINICIONES
Area de correspondencia (Oficialia de partes)

Responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la

documentacion para la integracion de los expedientes en los archivos de tramite.
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Documento de Archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su
soporte documental.

Documento Oficial

Escrito que se utiliza para tratar asuntos de caracter oficial y es emitido por un

funcionario publico.
Entidad de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, el Sistema de Educacidon Media Superior y la
Administracion General de la Universidad de Guadalajara, asi como las
dependencias e instancias adscritas.

Responsables de Archivo de Tramite (RAT's)

Personal universitario encargado de llevar a cabo las funciones establecidas para
el archivo de tramite en cada entidad de la Red Universitaria.

5. SIGLARIO

ERU Entidad de la Red Universitaria

RCo Responsables de Correspondencia

FCCS Formato de Control de Correspondencia de Salida

PM Personal de Mensajeria

Procedimiento para la correspondenciade salida ~ N° de version 1. 2025 Pagina3de 7
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PROCEDIMIENTO PARA LA

?f CORRESPONDENCIA DE SALIDA
) .
Arez Coord!nadora PCo-02-CS N° de version: 1
e Archivos

6. RESPONSABILIDADES
RCo:

- Garantizar que la documentacion de salida se encuentre completa y

correcta.

- Realizar el registro de la documentacion de salida en el Sistema electronico
o fisico.

- Entregar al personal de mensajeria la documentacion de salida.

PM:

- Asegurar que el traslado entre el punto de recepciéon y la Unidad de
Correspondencia se haga de forma segura para evitar pérdidas o dafios

- Devolver al area de correspondencia emisora, a la brevedad posible, los

acuses de entrega debidamente sellados de recibido

7. METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS

e El presente procedimiento solo aplica para la salida de la documentacion
oficial.

e Cuando se ingrese documentacion interna por parte de las Entidades de la
Red Universitaria para un envio, el area de correspondencia tendra que
registrarla de forma manual, en una base de datos o por un sistema de

administracion electronica.
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N° de version: 1

Para el envio de documentacion oficial, las Entidades de la Red Universitaria

deberan atender los siguientes requisitos mismos que seran verificados por

el personal del area de correspondencia:

a) Que los datos del destinatario estén descritos en forma correcta y

completa;

b) Que la documentacion este en papel membretado y con sello oficial de

la Entidad de la Red Universitaria, y

c) Sila documentacion lleva la anotacion de anexos, estos se encuentren

completos.

El personal del area de correspondencia sera responsable de entregar a la

Entidad de la Red Universitaria, los acuses de recibido de la documentaciéon

de salida.
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Area Coordinadora

de Archivos PCo-02-CS

N° de version: 1

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Documento de
Paso | Responsable Actividad )
trabajo
Responsable del
Archivo de Entrega la documentacion de salida en el .
1 . _ Documentacion
Tramite area de correspondencia.
correspondiente
Recibe la documentacion de salida y .
2 | RCo . ] Documentacion
revisa que esté completa y correcta.
Formato de Control de
. ] Correspondencia de
Realiza el registro en el FCCS ya sea de .
Salida (FCo-02-CCS)
forma manual, en una base de datos o por .
3 |RCo _ o . . Instructivo de llenado
un sistema de administracion electrénica
_ ) (ICo-02-CCS)
si cuentan con él. -
Documentacion de
salida
Entrega la documentacion al destinatario
Personal de .
4 o que corresponda y recaba acuse de | Documentacion
Mensajeria o
recibido.
Entrega el acuse de recibido al area de
Personal de correspondencia emisora y en su caso la
5 | Mensajeria / devolucion de la documentacidn que haya | Acuse de recibido

RCo

sido rechazada por no cumplir con

los requisitos.
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PCo-02-CS N° de version: 1

c) FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formato de Control de Correspondencia de Salida (FCo-02-CS)

- Instructivo de llenado del Formato de Control de Correspondencia de Salida
(IC0-02-CCS)

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Control de Correspondencia de Salida (Fco-02-CCS)

Nimero

Nombre del responsable de .
. Fecha de salida

C

corresp

Numero de oficio

Dependencia que remite la

Nombre y cargo del remitente S

Asunto

Nombre y cargo del
destinatario

Nombe y fecha de entrega
de la documentacién

Observaciones




mﬁmm INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMATO DE
?«»”-ﬁ CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

Area Coordinadora

de Archivos ICo-02-CCS N° de version: 1

1. Entidad de la Red Universitaria
Nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria
2. Numero consecutivo

Numero consecutivo que se asigna conforme a la documentacion que se va

recibiendo

3. Nombre del responsable de correspondencia

Nombre de quien registra y da la documentacion de salida al mensajero
4. Fecha de salida

Fecha en la que sale la documentacion para su entrega

5. Numero de oficio

Numero de oficio inserto en el documento

6. Nombre y cargo del remitente

Nombre y cargo de quien remite la documentacion de salida

7. Entidad de la Red Universitaria que remite la documentacion
Nombre de la Entidad de la Red Universitaria que turna la documentaciéon de salida
8. Asunto

Referencia del contenido del documento

Instructivo para llenado del ICo-02-CCS N° de version 1.2025 Pagina 1de 2
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de Archivos ICo-02-CCS N° de version: 1

9. Nombre y cargo del destinatario

Nombre a quien va dirigida la documentacion

10.Nombre y fecha de entrega de la documentacion

Fecha y nombre la persona asignada para recibir la documentacion
11.Observaciones

Campo opcional por llenar

Instructivo para llenado del ICo-02-CCS N° de version 1.2025 Pagina 2 de 2
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INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara asume la responsabilidad y el compromiso de
homogeneizar el quehacer archivistico no solo por normativa nacional y estatal que
es imperativo, sino que también para mitigar las problematicas existentes en este

rubro en la institucion.

Para ello ha definido instrumentar la elaboracion de una serie de documentos que
contribuyan a garantizar la organizacion, conservacion, disposicion, integridad y

localizacion de los documentos de archivo.

La importancia del Manual de Procedimientos del Archivo de Tramite que se
presenta, reside en establecer los criterios para la integracion del archivo

universitario en su fase activa para conformar un archivo administrativo actualizado.

Asimismo, el presente manual comprende los procedimientos para integrar
expedientes y para realizar transferencia primaria promoviendo la mejora continua
de la gestidn archivistica universitaria en la medida en que las dependencias
participen en todos los procesos archivisticos, contribuyendo a la transparencia y

rendicion de cuentas.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los criterios para la integracion de archivos y para realizar transferencia
primaria, aplicables a la documentacion producida y recibida en el ejercicio de
funciones y atribuciones de las Entidades de la Red Universitaria, en su fase activa.

13 de febrero de 2026 ®La gaCEta



PROCEDIMIENTO PARAINTEGRAR
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?n‘ EXPEDIENTES
Area Coordinadora PT-01-IE N° de version: 1
de Archivos
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gty PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR
TR EXPEDIENTES

Area Coordinadora

de Archivos PT-01-IE N° de version: 1

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la homogenizacién en la integracion de
expedientes, en los archivos de tramite de las entidades y dependencias de la Red

Universitaria.
2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario que integre y
organice expedientes derivado del ejercicio de sus funciones y atribuciones en las
Entidades de la Red Universitaria, asi como, a los Responsables de Archivo de

Tramite.
3. MARCO JURIDICO

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado

A, fraccion V
e Ley General de Archivos
e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019

Procedimiento para integrar expedientes N° de versién 1. 2025 Pagina 2 de 15
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4. DEFINICIONES
Archivo de Tramite

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el

ejercicio de las atribuciones y funciones de las Entidades de la Red Universitaria.
Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacioén y la disposiciéon documental.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de las Entidades de la Red Universitaria.
Disposicién Documental

A la seleccién 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.
Documento de Archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
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Documentaciéon de Apoyo Informativo

Son los documentos generados de forma intencional para obtener informacion
especifica para un fin determinado y que no tienen otra utilidad posterior. Notas,
carpetas informativas, busquedas de internet, articulos de revistas o periodicos,
entre otros, no son parte de las atribuciones y funciones del productor, ademas, no
tienen las caracteristicas de un documento de archivo, por lo que no se integran a
un expediente. En esta tipologia documental también estan las copias simples o

multiples, siempre y cuando no estén vinculadas a un expediente.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y
Administracion General de la Universidad de Guadalajara, asi como las

dependencias e instancias adscritas.
Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados de
manera logica, cronoldgica y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Expurgo Documental

Revision que se hace a los expedientes para retirar los duplicados de documentos
originales, materiales metalicos (broches, clips, grapas), material adhesivo (cinta y
notas) y materiales plasticos (separadores, protector de hoja) en los archivos de

tramite con el fin de integrar un expediente con documentos de archivo.
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Inventarios Documentales

A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para
las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario

de baja documental).
Personal Universitario

Toda aquella persona trabajadora académica y/o administrativa, asi como toda

autoridad de conformidad a la normatividad universitaria.
Responsables de Archivo de Tramite (RAT's)

Personal universitario encargado de llevar a cabo las funciones establecidas para
el archivo de tramite en cada Entidad de la Red Universitaria.

Seccion

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada Entidad de la Red Universitaria de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.
Serie

A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
Subserie

A la division de la serie documental.
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Titular de Entidad de la Red Universitaria
Es la persona titular de cada Entidad de la Red Universitaria.
Valoracion Documental

A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histoéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de

conservacion, asi como para la disposicién documental.
Vigencia Documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

5. SIGLARIO
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CDD Catalogo de Disposicién Documental
ERU Entidad de la Red Universitaria
IGE Inventario General de Expedientes
RAT’s Responsables de Archivo de Tramite
FCE Formato de Caratula de Expediente
FIGE Formato de Inventario General de Expedientes
Procedimiento para integrar expedientes N° de versién 1. 2025 Pagina 6 de 15
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6. RESPONSABILIDADES

TITULARES DE LAS ENTIDADES DE LA RED UNIVERSITARIA:
- Administrar los documentos de archivo que produzcan, reciban, adquieran,
transformen o posean de acuerdo con sus facultades, competencias,

atribuciones o funciones.
- Determinar al personal que sera Responsable de Archivo de Tramite.

- Notificar los datos del personal Responsable de Archivo de Tramite al Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad de Guadalajara, asi como

informar los cambios o actualizaciones.

PERSONAL UNIVERSITARIO:
- Integrar los documentos de archivo en expedientes de manera légica y
cronoldgica, y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite,

reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos.
- Elaborar una caratula por expediente describiendo su contenido.

- Conservar los expedientes durante el desarrollo del asunto o tramite, hasta

Su cierre.

- Entregar los expedientes concluidos a la persona Responsable de Archivo
de Tramite.

RAT'S:
- Recibir del Personal Universitario los expedientes concluidos.

- Asegurar que los expedientes que produzca, use y reciba la Entidad de la
Red Universitaria, estén debidamente integrados, descritos y conservados.

Procedimiento para integrar expedientes N° de versién 1. 2025 Pagina 7 de 15
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- Registrar los expedientes de la Entidad de la Red Universitaria en el
Inventario General.

- Conservar los expedientes concluidos de la Entidad de la Red Universitaria,
hasta su transferencia primaria garantizando que se encuentren completos y
veraces.

- Informar a la persona Titular de la Entidad de la Red Universitaria sobre los
inventarios para su publicacion en el portal web de Transparencia UdeG y en
la Plataforma Nacional de Transparencia. En caso de requerir orientacion
establecer comunicacion con la Coordinacion de Transparencia y Archivo
General de la Universidad de Guadalajara.

7. METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS
Para expedientes:
- Los documentos de archivo deben de integrarse en expedientes.

- Para la organizacion cronoldgica al interior de los expedientes, se debe
determinar de conformidad a las necesidades de la Entidad de la Red

Universitaria, si ésta sera ascendente o descendente, es decir:

- Ascendente: el documento mas reciente, debe quedar en la parte

superior del expediente.

- Descendente: el documento mas reciente, debe quedar en la parte
inferior del expediente.
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- Las Entidades de la Red Universitaria, deben definir el contenido de sus
expedientes, considerando los documentos de archivo resultantes del desarrollo
del asunto o tramite, atendiendo a la normatividad aplicable.

- Se debe asignar un codigo clasificador unico a cada expediente. El cual debe
contener como minimo: la Entidad de la Red Universitaria, seccion, serie, afio

de apertura; asi como, un consecutivo anual por serie.

- Las Entidades de la Red Universitaria deben racionalizar la produccion, uso,
distribucion y control de los documentos de archivo.

- Los expedientes que contengan datos personales, asi como informacién
reservada deberan custodiarse de conformidad con las especificaciones de
seguridad establecidas en las politicas institucionales de seguridad.

- En los expedientes de asuntos y tramites concluidos debera realizarse el
expurgo de todo aquel documento duplicado, asi como el que haya servido de
apoyo o de utilidad inmediata sin que su separacién afecte a la integridad y
confiabilidad del expediente ni contravenga a disposicion normativa expresa.

- Los expedientes en soporte papel, podran ser digitalizados con fines de consulta,
identificandolos con el mismo codigo clasificador asignado y seran considerados

como copias simples.

- Para todo expediente que contenga documentos de archivo en soporte papel y
electronico, debe generarse una carpeta fisica y electronica, identificandolas con
el mismo cdédigo clasificador asignado, organizadas al interior de conformidad a

la secuencia del tramite o asunto y vinculadas entre si.

- Paralos expedientes que contengan documentos de archivo en soporte papel y
electronico, los primeros podran ser digitalizados con fines de consulta. Se
debera agregar al inicio del nombre del archivo, las letras SF (soporte fisico),
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para identificar que se trata de una copia cuyo original se encuentra en fisico.
Los archivos digitalizados, deberan ser afadidos a la carpeta electrénica que
corresponda al expediente.

- Los expedientes y documentos de archivo en soporte papel que hayan sido
digitalizados con fines de consulta, no deberan de ser eliminados los originales
y seran conservados en su soporte fisico hasta su disposicion documental.

- Toda documentacién de apoyo informativo, como notas, carpetas informativas,
busquedas de internet, articulos de revistas, periddicos, o copias simples o

multiples, no estaran sujetos a plazos de conservacion.
Para infraestructura:

- Cada Entidad de la Red Universitaria debe destinar el espacio, equipo y

mobiliario necesario para el resguardo de los expedientes del archivo de tramite.

- Se debera contar con la infraestructura tecnologica necesaria para el resguardo
de los expedientes electronicos.

Para inventario:

- Cada Entidad de la Red Universitaria debera contar con su Inventario General
de Expedientes. Estara conformado por cada una de las series documentales
que le son aplicables, de conformidad al CDD.
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b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Documento de
Paso | Responsable Actividad .
trabajo
Titular de la o .
. Delega el asunto o tramite para su atencion al
Entidad de la . o
1 Red Personal Universitario a su cargo para que lo
e
. o atienda (correspondencia recibida).
Universitaria
Revisa si cuenta con un expediente abierto para
Personal ese asunto o tramite en la serie documental que _
2 _ o ] . Expediente
Universitario | le corresponda segun el CGCA. Continua en el _
. abierto
paso numero 6.
En caso de que no exista un expediente abierto
Personal o o o
3 _ o sobre el asunto o tramite, solicita un codigo
Universitario »
clasificador.
Responsable | Asigna codigo clasificador por expediente de
4 de Archivode | conformidad a la serie documental y llevando el
Tramite control de los mismos en consecutivo.
Caratula de
5 Personal Abre expediente registrando la informacion expediente
Universitario | aplicable en el formato de caratula. Expediente
nuevo
Procedimiento para integrar expedientes N° de versién 1. 2025 Pagina 11 de 15
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EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO PARAINTEGRAR

Area Coordinadora

de Archivos PT-01-E

N° de version: 1

Atiende el asunto o tramite de conformidad con la

normativa y  procedimientos  aplicables,

documentando los actos que de éstos se deriven.

Personal . _ Documentos de
_ o Informa a la persona titular de la Entidad de la .
Universitario _ o Archivo
Red Universitaria los avances y/o resultados del
asunto o tramite asignado.
Incorpora documentos al expediente resultantes
de la gestion del asunto o tramite, realizandolo de _
Personal o o Expediente
o manera logica y cronolégica. _
Universitario Concluido

Conserva todos los documentos hasta la

conclusion del mismo.

Personal

Universitario

Finalizado el asunto o tramite, verifica que el
contenido del expediente fisico o electronico esté

completo, ordenado y realiza el expurgo.

Expediente fisico
o electronico
completo y
ordenado

Retira del expediente materiales que puedan
afectar a la conservacion, resguardo e integridad

Expediente fisico

del mismo. o
Personal _ _ o o o electronico
_ o Ejemplo: materiales metalicos, plasticos y
Universitario _ ] . completo y
adhesivos, asi como duplicados de documentos
o ordenado
originales y de aquellos que no forman parte del
expediente, entre otros.
Procedimiento para integrar expedientes N° de versién 1. 2025 Pagina 12 de 15
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EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO PARAINTEGRAR

Area Coordinadora

de Archivos PT-01-E

N° de version: 1

Realiza la foliacion del expediente de todos y
cada uno de los documentos que lo integran,
Personal marcando con lapiz en numero arabigo en Expediente
10 Universitario | consecutivo en la parte superior derecha de la foliado
hoja, iniciando con el 1 hasta el que resulte de
completar todas las fojas.
Registra informacion en la caratula del
Caratula de
expediente, completando los datos requeridos
Personal expediente
11 para su cierre definitivo, dando por sentado que el
Universitario
expediente esta concluido y lo entrega a la
persona Responsable del Archivo de Tramite.
Responsable | Registra informacion en el Inventario General de Inventario
12 de Archivode | Expedientes contenida en la caratula del General de
Tramite expediente concluido. Expedientes
Responsable | Instala el expediente para su resguardo en el
13 de Archivo de | lugar asignado para ello, asegurando se conserve
Tramite su integridad, localizacion y custodia.
Conserva durante el plazo establecido en el
Responsable | Catalogo de Disposicion Documental los
14 de Archivo de | expedientes bajo su resguardo, en concordancia
Tramite a la serie aplicable. Ver procedimiento para
realizar Transferencia Primaria.
Procedimiento para integrar expedientes N° de versién 1. 2025 Pagina 13 de 15
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR
EXPEDIENTES

Area Coordinadora
de Archivos

PT-01-IE N° de version: 1

c) METODOLOGIA PARA INTEGRAR EXPEDIENTES

DELEGA EL ASUNTO O TRAMITE PARA SU
o1 . ATENCION AL PERSONAL UNIVERSITARIO

02 m REVISA SI CUENTA CON UN EXPEDIENTE
ABIERTO PARA EL ASUNTO O TRAMITE

SiEXISTE

ATIENDE EL ASUNTO O TRAMITE E INFORMA A LA
PERSONA TITULAR DE LA ENTIDAD DE LA RED 06 [ -
UNIVERSITARIA LOS AVANCES Y RESULTADO DEL MISMO

INCORPORA LOS DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE

RESULTANTES DE LA GESTION DEL ASUNTO O TRAMITE o7l
DE MANERA LOGICA Y CRONOLOGICA, CONSERVANDO

TODO HASTA LA CONCLUSION DEL MISMO

FINALIZADO EL ASUNTO O TRAMITE VERIFICA QUE SE os
ENCUENTRE COMPLETO Y ORDENADO

RETIRA MATERIALES QUE AFECTEN @
Q@ > @@ o9 [

LA CONSERVACION ( EXPURGA)

REALIZAFOLIACION 423 4 V23 4 101

REGISTRA LA INFORMACION EN LA CARATULA DANDO

POR SENTADO QUE EL EXPEDIENTE ESTA CONCLUIDO Y nm
LO ENTREGA A LA PERSONA RESPONSABLE DE ARCHIVO

DEL TRAMITE

REGISTRA INFORMACION EN EL INVENTARIO

GENERAL DE EXPEDIENTES DEL EXPEDIENTE % Y\
CONCLUIDO Q

INSTALA EL EXPEDIENTE PARA SU o
RESGUARDO EN EL LUGAR ASIGNADO A

CONSERVA EL EXPEDIENTE DURANTE
EL PLAZO ESTABLECIDO EN EL CATALOGO L5\

DE DISPOSICION DOCUMENTAL

o3 [

04 A

EN CASO DE QUE NO EXISTA UN EXPEDIENTE
ABIERTO, SOLICITA UN CODIGO CLASIFICADOR

ASIGNA CODIGO CLASIFICADOR AL
EXPEDIENTE SEGUN LA SERIE DOCUMENTAL

ABRE EXPEDIENTE REGISTRANDO
LA INFORMACION EN EL FORMATO
DE CARATULA DEL MISMO

\|

TITULARDE LA ENTIDAD DE LA
RED UNIVERSITARIA

PERSONAL UNIVERSITARIO

A RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Procedimiento para integrar expedientes N° de version 1. 2025
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PT-01-IE N° de version: 1

d) FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formato de caratula de expediente (FT-01-CE)
- Instructivo de llenado de formato de caratula de expediente (IT-01-CE)
- Formato de inventario general de expedientes (FT-02-IGE)

- Instructivo de llenado de formato de inventario general de expedientes (IT-02-
IGE)

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

Procedimiento para integrar expedientes N° de versién 1. 2025 Pagina 15 de 15

13 de febrero de 2026

¥Lagaceta



gmtﬂm FONDO UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
f@? CARATULA DE EXPEDIENTE

Entidad de la Red Universitaria Cadigo clasificador
Seccion Serie /subserie
Elija un elemento. Elija un elemento.
Descripcion

Ruta de acceso

Fechas extremas Soporte documental
Apertura Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha. Papel Electr(')nico
C|erre Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha. I:l I:l
Fojas Archivos
, Tamario
e en disco

Solicitud de Clasificacion inicial de la informacion
informacion : :
publica Confidencial Reservada

[

Observaciones

Elaboro:

Area Coordinadora de Archivos
FT-01-CE



gmtﬂm FONDO UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
f@? CARATULA DE EXPEDIENTE

Entidad de la Red Universitaria Cadigo clasificador

Seccion Serie /subserie

Elija un elemento. Elija un elemento.

Descripcion

Ruta de acceso

Fechas extremas O
Apertura @) Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha. Papel Electr(’)nico
C|erre @) Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha. I:l I:l

Fojas @ Archivos

@
, T n
Legajos @ | endisco

Solicitud de Clasificacién inicial de la informacion
informacion : :
publica Confidencial Reservada

@ O

Observaciones

@

Elaboro:

Area Coordinadora de Archivos
FT-01-CE



. INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE CARATULA DE
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5 EXPEDIENTE
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Area Coordinadora de
Archivos

IT-01-CE N° de version: 1

1. Encabezado
Senalar la informacion contenida en el membrete institucional de sus oficios.

Ejemplo:

2. Entidad de la Red Universitaria

Indicar el nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria que integre el

expediente.
3. Cédigo clasificador

Numero asignado desde la apertura del expediente que permite identificarlo, el cual

debera contener los siguientes componentes minimos:

Entidad de la Red Universitaria. Se podra identificar con las siglas

correspondientes, o una referencia alfanumérica definida para la ERU.

Caédigo de la Serie / Subserie. Senalar el cédigo de la serie /subserie a la
cual corresponde el expediente, de conformidad al Catalogo de Disposicidon

Documental.
Ano. Indicar el afio de apertura del expediente a cuatro digitos.

Consecutivo Anual. Es el numero asignado al momento de abrir un

expediente, de conformidad a la serie que pertenezca.

Instructivo para llenado de CE N° de versién 1.2025 Pagina 1de 6
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE CARATULA DE

TS EXPEDIENTE
) (S
= Area Czord!nadora de IT-01-CE N° de version: 1
rchivos
- Ejemplos:
UAG /14S.3./2025/ 05
UAG 14S.3. 2025 05
Entidad de la Consecutivo
Red Serie Afo de apertura | anual de la
Universitaria serie
VII/3C.1.1./ 2025/ 09
VII 3C.1.1. 2025 09
Entidad de la Consecutivo
Red Subserie | Afo de apertura | anualdela
Universitaria serie
4. Seccion

Elija el cdédigo y nombre de la seccion, de conformidad con el Catalogo de

Disposicién Documental.
5. Serie / subserie

Elija el cédigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda, con base en el

Catalogo de Disposiciéon Documental.
6. Descripcion

Breve sintesis del contenido del expediente, que permita identificar, gestionar,

localizar y explicar la secuencia del asunto o tramite.
7. Ruta de Acceso

En caso de contar con documentos de archivo en soporte electronico, indique la ruta

de acceso donde se localizan los documentos de archivo en soporte electrénico.

Instructivo para llenado de CE N° de versién 1.2025 Pagina 2 de 6
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Area Coordinadora de
Archivos

IT-01-CE N° de version: 1

8. Apertura
Seleccionar la fecha en la que se abre el expediente (dia, mes y afno).
9. Cierre

Seleccionar la fecha en la que el asunto o tramite del expediente quedd

debidamente concluido, con la documentacién completa (dia, mes y ano).
10. Soporte documental

Indique si la documentacién de archivo que contiene el expediente se encuentra en

soporte papel y/o electrénico.

11. Fojas

Indique el total de fojas, que resulten de la foliacion del expediente.

12. Legajos

Indique el numero de legajos que conforme el expediente, de lo contrario indique 0.
13. Archivos

Para los documentos de archivo en soporte electrénico, registre la cantidad de
archivos que se indican en las propiedades de la carpeta electronica, de la siguiente

manera:

Instructivo para llenado de CE N° de versién 1.2025 Pagina 3 de 6
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE CARATULA DE
EXPEDIENTE

Area Coordinadora de
Archivos

IT-01-CE N° de version: 1

1. SeleCC|One y de CI|C dereChO Sobre Ia Propiedades: CodigoClasificador - Ejemplo X

General Seguridad Versiones anteriores  Personalizar

carpeta electronica del expediente.

CodigoClasfficador - Ejemplo

2. Seleccione propiedades.

Tipo: Cameta de archivos
Ubicacién: \\trfranciscoc\Unidad de Archivo General\Arez
3. Abrira una ventana, identifique la | Tamaio: 3.80 MB (3.991.316 bytes)

palabra Conﬁene Tamario en disco: 3.82 MB (4,009,984 bytes)

Contiene: 6 archivos, 0 campetas
4. Reglstre en Ia CarétUIa, |a Cant|dad de Creado: martes, 4 de octubre de 2022, 12:24:46p. m.
arChiVOS que menCiona en el puntO Atributos: [m] Solo lectura (solo para archivos de la carpeta)
[JOcuto Opciones avanzadas...
anterior.
Aceptar Cancelar Aplicar

14. Tamano en disco

Para los documentos de archivo en soporte electronico, registre el tamafio de los
archivos que se indican en las propiedades de la carpeta electronica, de la siguiente

manera:

Instructivo para llenado de CE N° de versién 1.2025 Pagina 4 de 6
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE CARATULA DE
EXPEDIENTE

Area Coordinadora de
Archivos

IT-01-CE N° de version: 1

1. Seleccione Yy de clic derecho sobre la Propiedades: CodigoClasificador - Ejemplo X

Carpeta e|ectrén|ca de| exped|ente General Seguridad Versiones anteriores  Personalizar

CodigoClasificador - Ejemplo

2. Seleccione propiedades.

Tipo: Carpeta de archivos
Ubicacion: \\trfranciscoc\Unidad de Archivo General\Arez
3. Abrira una ventana, identifique la | |, ... 330 MB (3.991.316 bytes)
palabra tamaﬁo en dISCO Tamario en (lisco: 3.82 MB (4,009,984 bytes)
Contiene: 6 archivos, 0 campetas
4. Registre en la caratula, el tamafio en | crad: martes, 4 de octubre de 2022, 12:24:46 p. m.

d | SCO q ue | nd |q ue en el apa rtad (o) Atributos: [m] Solo lectura (solo para archivos de la carpeta)
[JOculto Opciones avanzadas...

anterior, excluyendo el contenido entre

paréntesis.

Cancelar

15. Solicitud de Informacion Publica

En caso de que el expediente sea objeto de una Solicitud de Informacion Publica,
colocar una X.

16. Clasificacion inicial de la informacion

De conformidad al contenido del expediente, las Entidades de la Red Universitaria
podran realizar una clasificacién inicial de informacion, sehalando en la casilla
correspondiente con una X, si es considerada como informacién confidencial y/o

reservada.

En caso de duda, consultar la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, asi como, la Ley General de Proteccién de Datos Personales

en Posesion de Sujetos Obligados.
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE CARATULA DE
EXPEDIENTE

Aanf

Eoé:

Area Coordinadora de

X IT-01-CE N° de version: 1
Archivos

De requerir asesoria personalizada establecer comunicacion con la Coordinacion

de Transparencia y Archivo General de la Universidad de Guadalajara.
17. Observaciones

Informacion relevante respecto al expediente, que no se encuentre contenido o
descrito en alguno de los campos anteriores. Por ejemplo, eventos extraordinarios
en cuanto a su conservacion e integridad, entre otros. Registre la informacion que

considere necesaria.
18. Elaboro

Registre nombre completo del Personal Universitario que realiz6 la caratula del

expediente.

Instructivo para llenado de CE N° de versién 1.2025 Pagina 6 de 6

13 de febrero de 2026 % La gaceta



INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES

Entidad de la Red Universitaria 2 Seccién @
. p;
Ubicacién fisica L3 Serie/Subserie @
AN
Plazo en Archivo de Tramite N
D)
S~ —
*@ Fechas extremas Papel Electrénico Clasificacion inicial
. . s . . . N Tamaiio en ) ;
N° Cadigo clasificador Descripcién Apertura Cierre Fojas Legajos Archivos disco SIP Confidencial Reservada Observaciones
O TN N
: - oo oD | Cno [ | | G | T[T T
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Area Coordinadora de Archivos
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL INVENTARIO
GENERAL DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora
de Archivos

IT-02-IGE N° de version: 1

1. Encabezado
Senalar la informacion contenida en el membrete institucional de sus oficios.

Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Coordinaciéon de Transparencia y Archivo General

2. Entidad de la Red Universitaria

Indicar el nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria que integre el
expediente.

3. Ubicacion fisica

Indicar la ubicacion del mobiliario que resguarda los expedientes en el archivo de

tramite, con los siguientes componentes minimos:
- Domicilio institucional
- Mobiliario de resguardo (ID)

4. Seccién

Indique el codigo y nombre de la seccion, de conformidad con el Catalogo de

Disposicién Documental.
5. Serie / subserie

Indique el cédigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda, con base en
el Catalogo de Disposicion Documental.
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL INVENTARIO

GENERAL DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora
de Archivos

IT-02-IGE

N° de version: 1

6. Plazo en Archivo de Tramite

Senalar el plazo de conservacion en el Archivo de Tramite, de conformidad al

Catalogo de Disposiciéon Documental.

7.N°

Numero consecutivo, que permite obtener la totalidad de los expedientes

inventariados.

8. Cédigo clasificador

Numero asignado desde la apertura del expediente que permite identificarlo, el cual

debera contener los siguientes componentes minimos:

Entidad de la Red Universitaria. Se podra identificar con las siglas

correspondientes, o una referencia alfanumérica definida para la ERU.

Caédigo de la Serie / Subserie. Sefalar el cédigo de la serie /subserie a la

cual corresponde el expediente, de conformidad al Catalogo de Disposicidon

Documental.

Ano. Indicar el afo de apertura del expediente a cuatro digitos.

Consecutivo Anual. Es el numero asignado al momento de abrir un

expediente, de conformidad a la serie que pertenezca.

- Ejemplos:
UAG /14S.3./ 2022/ 05
UAG 14S.3. 2022 05
Entidad de la Consecutivo
Red Serie Afo de apertura | anual de la
Universitaria serie

Instructivo para llenado del IGE
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mm"imm INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL INVENTARIO
- o &
fh GENERAL DE EXPEDIENTES
R i & [ig
Area Soordinadora | y1.024GE N° de version: 1
e Archivos
Vil /3C.1.1./ 2021/ 09
Vil 3C.1.1. 2021 09
Entidad de la Consecutivo
Red Subserie | Afo de apertura | anual de la
Universitaria serie

9. Descripcion

Breve sintesis del contenido del expediente, que permita identificar, gestionar,

localizar y explicar la secuencia del asunto o tramite.

10. Apertura

Seleccionar la fecha en la que se abre el expediente (dia, mes y afo).
11. Cierre

Seleccionar la fecha en la que el asunto o tramite del expediente quedo

debidamente concluido, con la documentacién completa (dia, mes y ano).

12. Fojas

Indique el total de fojas, que resulten de la foliacion del expediente.

13. Legajos

Indique el numero de legajos que conforme el expediente, de lo contrario indique O.
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL INVENTARIO
GENERAL DE EXPEDIENTES

de Archivos

Area Coordinadora

IT-02-IGE N° de version: 1

14. Archivos

Para los documentos de archivo en soporte electronico, registre la cantidad de

archivos que se indican en las propiedades de la carpeta electronica, de la siguiente

manera:

Seleccione y de clic derecho sobre
la carpeta electronica  del
expediente.

Seleccione propiedades.

Abrira una ventana, identifique la

palabra contiene.

Registre en la caratula, la cantidad
de archivos que menciona en el

punto anterior.

15. Tamano en disco

Propiedades: CodigoClasificador - Ejemplo X

General Seguridad Versiones anteriores  Personalizar

CodigoClasificador - Ejemplo

Tipo: Carpeta de archivos
Ubicacion: \\trfranciscoc\Unidad de Archivo General\Arez
Tamario: 3.80 MB (3,991,316 bytes)

Tamario en disco: 3.82 MB (4,009,584 bytes)

Contiene: 6 archivos, 0 cametas

Creado: martes, 4 de octubre de 2022, 12:24:46p. m.

Atributos: [m] Solo lectura (solo para archivos de la campeta)
[J0cutto Opciones avanzadas...

Aceptar Cancelar Aplicar

Para los documentos de archivo en soporte electronico, registre el tamafo de los

archivos que se indican en las propiedades de la carpeta electronica, de la siguiente

manera:

Instructivo para llenado del IGE
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL INVENTARIO
GENERAL DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora
de Archivos

IT-02-IGE

N° de version:

1

16. Solicitud de Informacién Publica (SIP)

Seleccione y de clic derecho sobre
la carpeta electronica del
expediente.

Seleccione propiedades.

Abrira una ventana, identifique la

palabra tamario en disco.

Registre en la caratula, el tamafio en
disco que indique en el apartado
anterior, excluyendo el contenido

entre paréntesis.

Propiedades: CodigoClasificador - Ejemplo

General Seguridad Versiones anteriores  Personalizar

Tipo:

Ubicacion:

Tamario:

CodigoClasfficador - Ejemplo

Carmpeta de archivos
\\trfranciscoc\Unidad de Archivo General\Arez
3.80 MB (3,991,316 bytes)

Tamario en disco: 3.82 MB (4,009,984 bytes)

Contiene:

Creado:

Atributos:

6 archivos, 0 campetas
martes, 4 de octubre de 2022, 12:24:46p. m.

[m] Solo lectura (solo para archivos de la capeta)

[JOcuto Opciones avanzadas...

Aceptar Cancelar

En caso de que el expediente sea objeto de una Solicitud de Informacion Publica,

colocar una X.

17. Clasificacion inicial

De conformidad al contenido del expediente, las Entidades de la Red Universitaria

podran realizar una clasificacion inicial de informacion, senalando en la casilla

correspondiente con una X, si es considerada como informacion confidencial y/o

reservada.

Instructivo para llenado del IGE
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.. INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL INVENTARIO
S

>N GENERAL DE EXPEDIENTES

i & i3

Area Coordinadora

de Archivos IT-02-IGE N° de version: 1

En caso de duda, consultar la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, asi como, la Ley General de Proteccién de Datos Personales

en Posesion de Sujetos Obligados.

De requerir asesoria personalizada establecer comunicacién con la Coordinacion

de Transparencia y Archivo General de la Universidad de Guadalajara.
18. Observaciones

Informacion relevante respecto al expediente, que no se encuentre contenido o
descrito en alguno de los campos anteriores. Por ejemplo, eventos extraordinarios
en cuanto a su conservacion e integridad, entre otros. Registre la informacion que

considere necesaria.

Nota. La informacion solicitada en los puntos del 8 al 18, se obtienen del contenido

de la caratula del expediente.
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1. PROPOSITO

Dar a conocer las acciones que deben llevarse a cabo para transferir del archivo de

tramite al archivo de concentracion, los expedientes concluidos que hayan cumplido

sus plazos de conservacion conforme al Catalogo de Disposicion Documental y el

Inventario General de Expedientes.

2. ALCANCE

A las personas Titulares de las Entidades de la Red Universitaria, Responsables de

Archivo de Tramite y Responsables de Archivos de Concentracion.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado

A, fraccion V

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Estatuto General de la Universidad de Guadalajara

e Acta 02 de Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de

fecha 17 de octubre de 2019

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.

RG/33/2019

Procedimiento para realizar transferencia primaria N° de version 1.2025
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4. DEFINICIONES
Archivo de concentracion

Al integrado por documentos transferidos desde las areas productoras de las
Entidades de la Red Universitaria, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicién documental.
Archivo de Tramite

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de las Entidades de la Red Universitaria.

Area Coordinadora de Archivos

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar

las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

La Coordinacién de Transparencia y Archivo General, funge como Area
Coordinadora de Archivos.

Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacién y la disposicidon documental.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada Entidad de la Red Universitaria.

Procedimiento para realizar transferencia primaria N° de version 1.2025 Pagina 3 de 14
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Disposiciéon documental

A la seleccién 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.
Documento de archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados de
manera logica, cronoldgica y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Inventarios Documentales

A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para
las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario

de baja documental).
Inventarios Topografico

Documento que permite conocer la ubicacion fisica de los expedientes que se

resguardan y custodian en el archivo.

Procedimiento para realizar transferencia primaria N° de version 1.2025 Pagina 4 de 14
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Responsable de Archivo de Concentracién (RAC’s)

Personal universitario encargado de apoyar a la Secretaria Administrativa o

equivalente en las funciones establecidas para el archivo de concentracién.
Responsables de Archivo de Tramite (RAT's)

Personal universitario encargado de llevar a cabo las funciones establecidas para
el archivo de tramite en cada Entidad de la Red Universitaria.

Seccion

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada Entidad de la Red Universitaria de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.
Serie

A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
Subserie

A la division de la serie documental.

Transferencia primaria

Traslado controlado y sistematico de expedientes cerrados, es decir, de asuntos
concluidos, que han cumplido su plazo de guarda en el Archivo de Tramite y pueden

transferirse al Archivo de Concentracion.
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Titular de Entidad de la Red Universitaria

Es la persona titular de cada Entidad de la Red Universitaria.

Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y Administracion

General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias

adscritas.

Vigencia Documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.

5) SIGLARIO

CDD Catalogo de Disposicion Documental
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
ERU Entidad de la Red Universitaria
FTP Formato de Transferencia Primaria
RAC’s Responsables de Archivo de Concentracion
RAT’s Responsables de Archivo de Tramite
TP Transferencia primaria
Procedimiento para realizar transferencia primaria N° de version 1.2025
13 de febrero de 2026
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6) RESPONSABILIDADES
RAT’s:

- Identificar todos los expedientes cerrados por serie documental susceptibles

para transferir al archivo de concentracion.

- Notificar a la persona Titular de la Entidad de la Red Universitaria, respecto de

los expedientes susceptibles a ser transferidos.

- Elaborar el Inventario de Transferencia Primaria, mismo que debera indicar que
bajo protesta de decir verdad los expedientes a transferir se encuentran

completos y coinciden con el numero de fojas reportadas.
RAC’s:

- Coordinarse con la persona Responsable de Archivo de Tramite para la
recepcion de la transferencia primaria; asi como sefalar la fecha y hora para la
transferencia, considerando la disponibilidad de recursos atendiendo el orden en
que sean recibidas las solicitudes.

- La Entidad de la Red Universitaria solicitante, facilitara la logistica y las personas
necesarias para realizar operativamente el traslado de documentos al archivo de

concentracion, y de quiénes participaran en la transferencia primaria.
TITULARES DE ENTIDADES DE LA RED UNIVERSITARIA:

- Realizar las transferencias primarias, en tiempo y forma, de los expedientes que
hayan sido debidamente concluidos, atendiendo las disposiciones emanadas del
Catalogo de Disposiciéon Documental de la Universidad de Guadalajara.
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- Verificar que el Inventario de Transferencia Primaria, contenga completos y

correctos los expedientes a transferir.
7) METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS

- Los expedientes que sean transferidos al Archivo de Concentracion deberan ser
exclusivamente los que se encuentren debidamente cerrados en la Entidad de

la Red Universitaria productora de la documentacion.

- La persona Titular de la Entidad de la Red Universitaria productora seguira
siendo el responsable de los expedientes, pese a que se encuentre en el Archivo
de Concentracion.

- El archivo de concentracién es exclusivamente resguardante de los expedientes
transferidos, garantizando su integridad tal como fueron recibidos, asi como de

su seguridad.

- Las trasferencias primarias, se solicitaran por serie documental, una vez que los
expedientes de la Entidad de la Red Universitaria productora hayan concluido su
tiempo de resguardo conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion

Documental.

- De conformidad al volumen de expedientes a ser transferidos, el Archivo de
Concentracion determinara el mecanismo para el cotejo de los expedientes,

pudiendo ser por muestreo o la totalidad de los mismos.

- El Inventario Topografico es un documento orientado para ayudar al personal
interno en la gestion y control de los documentos que debera considerar la

relacion de los documentos con su ubicacidon fisica en funcidon de su
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clasificacion archivistica y sus contenedores (archivero, estanterias, cajas,

anaqueles, etc.) en un archivo.

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o Documento
Paso | Responsable Actividad .
de trabajo
Considerando el IGE, identifica los expedientes
concluidos cuyos plazos de conservacion en el
Responsable | Archivo de Tramite han prescrito, para preparar el
1 de Archivo de | Inventario de Transferencia Primaria.
Tramite
Notifica a la persona Titular de la Entidad de la Red
Universitaria, para su conocimiento.
Integra los expedientes a transferir en cajas.
Las dimensiones estaran relacionadas a la
estanteria disponible para el resguardo en el
Responsable | Archivo de Concentracion y deberan estar
2 de Archivo de | identificadas como minimo con los siguientes
Tramite datos: numero de caja, serie y afno al que
correspondan los expedientes, nombre de la
dependencia, numero de expediente con el que
inicia y con el que termina la caja, asi como,
datos de la transferencia (numero y fecha).
Elabora el inventario de transferencia primaria, con Formato
Responsable _ . _ _ _
_ la informacion de los expedientes susceptibles a | Inventario de
3 de Archivo de . _
o transferencia y con base en el Transferencia
Tramite . . .
acomodo fisico en las cajas. Primaria
Procedimiento para realizar transferencia primaria N° de version 1.2025 Pagina 9 de 14
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Solicita mediante oficio la transferencia primaria,
) adjuntando el ITP, dirigido a la persona titular de la o
Titular de la ) o . . . Oficio de
. Secretaria Administrativa o equivalente, con copia, o
Entidad de la B solicitud
4 Red en su caso, al RAC, sefalando de manera general:
e
. o serie documental, afio, total de expedientes, de
Universitaria _ ] _
cajas, asi como, el equivalente
en peso y metros lineales aproximado.
Revisa el contenido de la solicitud, verifica que
esté completa y correcta la informacion del
inventario de transferencia, tomando en
Responsable _ . ] . o
. consideracion el Catalogo de Disposicion
5 | de Archivo de
.| Documental.
Concentracion
Determina si procede o no la transferencia, y en su
caso si existen observaciones.
Elabora respuesta y comunica mediante oficio
dirigido a la persona Titular de la Entidad de la Red
Universitaria. En caso de proceder, indica el lugar, o
Responsable . _ Oficio de
. fecha y hora para la recepcion de la transferencia
6 |de Archivode| = respuesta
| primaria.
Concentracion
De no proceder, hace del conocimiento las
razones, para que estas sean subsanadas.
Traslada al archivo de concentracion los
Responsable _ _ _ )
] expedientes objeto de transferencia, asi como el
de Archivode | _ _ .
7 o inventario correspondiente para su cotejo.
Tramite
Debe asegurarse que, en todo momento durante
Procedimiento para realizar transferencia primaria N° de versién 1.2025 Pagina 10 de 14
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el traslado fisico de los expedientes, estén
integros y sin dafos fisicos causados por
manipulacion en el trayecto.
Verificar de manera conjunta, el contenido del
Inventario de Transferencia Primaria contra los
Responsable | expedientes fisicos asegurandose que estén
de Archivo de | correctos.
Concentracion
De estar completo, la persona Responsable de
Responsable | Archivo de Tramite, recaba firma y sello de la| Inventario de
de Archivode | persona Titular de la Entidad de la Red| Transferencia
Tramite Universitaria al final del Inventario de Primaria
Transferencia Primaria y solo la antefirma en cada firmado
Titular de la | una de las hojas restantes.
Entidad de la
Red En caso de inconsistencias, la persona
Universitaria | Responsable del Archivo de Concentracion dara a
conocer cuales son éstas, a efecto de ser
corregidas.
La persona responsable de archivo de
Responsable o o .
. concentracion firma y sella de recibido el Inventario
de Archivo de . o
.. | de Transferencia Primaria, con ello se da por
Concentracion . . ]
sentado que la documentacion que ingresa esta o
o _ Oficio de
completa y cumple con los requisitos de ingreso al L
_ . o autorizacion
archivo de concentracion, autorizandose su
Responsable -
. recepcion.
de Archivo de
Concentracion _ _ .
En caso de que el inventario de Transferencia

Procedimiento para realizar transferencia primaria N° de version 1.2025 Pagina 11 de 14
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Primaria se tenga en electronico, se entregara una
copia de éste a la persona Responsable de Archivo
de Concentracion.

Elabora oficio a la Entidad de la Red Universitaria
solicitante, en el que entrega copia del Inventario
de Transferencia firmado, con copia al Area
Coordinadora de Archivos.

Acomoda en estanteria y actualiza el inventario

apartado de observaciones.

Cierra su expediente de transferencia primaria.

Responsable _ , .
. topografico, sefalando el lugar especifico donde Inventario
10 | de Archivo de
) fueron colocadas las cajas transferidas en el | Topografico
Concentracion
Archivo de Concentracion.
Integra y cierra el expediente de transferencia
. Control de
primaria. _
Transferencias
Responsable o
Primarias
11 | de Archivo de | Actualiza el control de transferencias primarias con )
actualizado
Concentracion | la informacion de los expedientes recibidos en la
transferencia, registrando las fechas en que
vence la custodia en fase semiactiva.
Una vez que haya tenido lugar la transferencia
primaria, se debera actualizar el IGE, con la
Responsable .
] informacion de los expedientes transferidos, se les Inventario
de Archivo de . _
12 Tramit registra el numero y fecha de transferencia en el | General de
ramite

Expedientes

Procedimiento para realizar transferencia primaria
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c) METODOLOGIA PARA REALIZAR TRANSFERENCIA PRIMARIA

IDENTIFICA LOS EXPEDIENTES CONCLUIDOS CUYOS PLAZOS EN EL ARCHIVO DE
TRAMITE HAN PRESCRITO PARA PREPARAR EL INVENTARIO TRANSFERENCIA PRIMARIA

INTEGRA LOS EXPEDIENTES EN CAJAS
ELABORA EL INVENTARIO TRANSFERENCIA PRIMARIA

SOLICITA MEDIANTE OFICIO LA TRANSFERENCIA PRIMARIA ADJUNTANDO EL INVENTARIO

REVISA EL CONTENIDO DE LA SOLICITUD, VERIFICA QUE ESTE COMPLETA Y CORRECTA LA
INFORMACION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA, DETERMINA S| PROCEDE O NO LA
TRANSFERENCIA, Y EN SU CASO SI EXISTEN OBSERVACIONES.

(X N ELABORA RESPUESTA Y COMUNICA MEDIANTE OFICIO A LA PERSONA TITULAR DE LA ENTIDAD DE LA RED UNIVERSITARIA

Si PROCEDE NO PROCEDE

INDICA LUGAR, FECHA Y HORA PARA LA HACE DEL CONOCIMIENTO LAS RAZONES

RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA PARA QUE SEAN SUBSANADAS

o7 A TRASLADA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION LOS EXPEDIENTES DE TRANSFERENCIA, ASi COMO
EL INVENTARIO CORRESPONDIENTE PARA SU COTEJO

VERIFICAN EL CONTENIDO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA CONTRALOS =
EXPEDIENTES FISICOS ASEGURANDOSE QUE ESTEN CORRECTOS A

DE ESTAR COMPLETO EL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA, RECABA LAFIRMA 4
os e A Y SELLO DE LA PERSONA TITULAR DE LA ENTIDAD DE LA RED UNIVERSITARIA AL FINAL DEL @
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y LA ANTE FIRMA EN LAS HOJAS RESTANTES =

EN CASO DE INCONSISTENCIAS, DARA A CONOCER CUALES SON ESTAS, A EFECTO
DE SER CORREGIDAS

FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO EL INVENTARIO TRANSFERENCIA PRIMARIA DANDO POR
SENTADO QUE LA INFORMACION ESTA COMPLETA PARA EL INGRESO AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

o A SIEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ESTA EN ELECTRONICO SE ENTREGA
COPIA EN FiSICO A LA PERSONA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

LA PERSONA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION ELABORA OFICIO A LA
ENTIDAD DE LA RED UNIVERSITARIA SOLICITANTE, ACOMPANANDO COPIA DEL INVENTARIO =
TRANSFERENCIA FIRMADO, CON COPIA AL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

U W ACOMODA EN ESTANTERIA Y ACTUALIZA EL INVENTARIO TOPOGRAFICO

INTEGRA Y CIERRA EL EXPEDIENTE DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
1 e

ACTUALIZA EL CONTROL DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y REGISTRA LAS FECHAS EN QUE SE
VENCE LA CUSTODIA EN FASE SEMIACTIVA

RESPONSABLE DE ARCHIVO

Y TITULAR DE LA ENTIDAD
DE CONCENTRACION

A\ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA RED UNIVERSITARIA
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d) FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato de Inventario de Transferencia Primaria (FT-03-ITP)

- Instructivo de Inventario de Transferencia Primaria (IT-03-ITP)

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los

Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.

Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA Fecha de elaboracién: 09/12/2025

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Seccion

Entidad de la Red Universitaria Serie/Subserie

Total de Cajas

Fechas extremas Papel Electrénico
Tamaiio en Unidad de
No. Cédigo clasificador Descripcion Apertura Cierre Fojas Legajos Archivos . SIP Caja Almacenamiento Observaciones
disco Externo
1
2
3
4
5
Bajo protesta de decir verdad el Responsable de Archivo de Tramite y el Titular de la Entidad de la Red Universitaria manifiestan que los expedientes que se encuentran descritos con anterioridad, estan completos y
coinciden con el numero de fojas reportadas.
Elabora: Vo.bo. : .
Responsable de Archivo de Titular de la Entidad de la A“‘°.”za: ‘2
s . o Responsable de Archivo de Concentracion
Tramite Red Universitaria

Area Coordinadora de Archivos
FT-03-ITP
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA Fecha de elaboracion: 09/12/2025

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

v

- =
| Entidad de la Red Universitaria | @ Seccién
Serie/Subserie 04

y

Total de Cajas 05

y

>

06 Fechas extremas Papel Electrénico
Tamafio en Unidad de
No. Cédigo clasificador Descripciéon Apertura Cierre Fojas Legajos Archivos disco SIP Caja Almacenamiento Observaciones
Externo
2
3
4
5

Bajo protesta de decir verdad el Responsable de Archivo de Tramite y el Titular de la Entidad de la Red Universitaria manifiestan que los expedientes que se encuentran descritos con anterioridad, estan completos y
coinciden con el numero de fojas reportadas.

Elaboré: Vo.bo. : Autorizé:
Responsable de Archivo de Titular de la Entidad de la L ‘2
.. . o Responsable de Archivo de Concentracion
Tramite Red Universitaria

Area Coordinadora de Archivos
IT-03-ITP
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1. Encabezado
Sefialar el nombre de la unidad administrativa y su dependencia jerarquica

institucional.

Se podra utilizar como referencia, la informacion contenida en el membrete

institucional de sus oficios

Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Coordinacion de Transparencia y Archivo General

2. Entidad de la Red Universitaria
Indicar el nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria que integre el
expediente

3. Seccién
Indique el codigo y nombre de la seccion, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental

4. Serie /| Subserie
Indique el cédigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda, con base en
el Catalogo de Disposicion Documental

5. Total de cajas
Indique el numero de cajas que contengan los documentos por serie documental

y/o subserie a transferir

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 1 de 2
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6. N°
Numero consecutivo, que permite obtener la totalidad de los expedientes

inventariados

Numerales del 7 al 16 y 18

Registrar la informacion contenida en la caratula del expediente

17. Unidad de Almacenamiento Externo
En caso de la documentacion electronica a transferir, indicar el medio de

almacenamiento externo (tales como USB o disco duro)

19. Elaboré
Indicar el nombre completo y firma del Responsable de Archivo de Tramite

20. Vo.Bo.
Indicar el nombre completo y firma del Titular de la Entidad de la Red Universitaria

21. Autorizoé

Indicar el nombre y firma completo del Responsable de Archivo de Concentracion

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 2 de 2
Inventario de Transferencia Primaria
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INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara asume la responsabilidad y el compromiso de
homogeneizar el quehacer archivistico no solo por normativa nacional y estatal que
es imperativo, sino que también para mitigar las problematicas existentes en este

rubro en la institucion.

Para ello ha definido instrumentar la elaboraciéon de una serie de documentos que
contribuyan a garantizar la organizacion, conservacion, disposicion, integridad y

localizacion de los documentos de archivo.

La importancia del Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracion que se
presenta, reside en administrar, organizar y conservar la documentacion de archivos

en su etapa semiactiva.

Asimismo, el presente manual comprende los procedimientos que consideran la
documentacion en su fase semiactiva, correspondientes al préstamo de
expedientes y a la transferencia o baja documental, promoviendo la mejora continua
de la gestion archivistica universitaria en la medida en que las entidades de la Red
Universitaria participen en todos los procesos archivisticos, contribuyendo a la
transparencia y rendicion de cuentas.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades para la operacion y adecuado funcionamiento de los
Archivos de Concentraciéon de la UdeG, con el propédsito de conservar la
documentacion de las Entidades de la Red Universitaria, hasta concluir su vigencia

documental; asi como para la consulta esporadica.

13 de febrero de 2026 ®La gaCEta



PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora
de Archivos

Y
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PCO-01-PE N° de version: 1
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M’% PROC’EDlMlENTO PARA REALIZAR
f'i PRESTAMO DE EXPEDIENTES
2 Arezgzs;g:cggora PCO-01-PE N° de version: 1

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la homogenizacion en el servicio de préstamo de

expedientes cuando las Entidades de la Red Universitaria productoras de la

documentacion lo requieran y que se encuentren en resguardo del Archivo de

Concentracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal administrativo responsable del

Archivo de Tramite y Responsables del Archivo de Concentracion.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccién V

Ley General de Archivos
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019

Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019

Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 2 de 12

13 de febrero de 2026

¥Lagaceta



gy PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
;‘1 PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora

de Archivos PCO-01-PE N° de version: 1

4. DEFINICIONES
Archivo de Concentracion

Al integrado por documentos transferidos desde las areas productoras de las
Entidades de la Red Universitaria, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicién documental.
Archivo de Tramite

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de las Entidades de la Red Universitaria.

Bitacora o Base de Datos
Herramienta para el registro y control de préstamos en el Archivo de Concentracion.
Documento de archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias
adscritas.

Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 3 de 12
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gy PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
;‘1 PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Area Coordinadora
PCO-01-PE

N° de versién: 1

de Archivos

Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados de
manera logica, cronoldgica y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Formato de Préstamo

Documento de control mediante el cual el area productora de la documentacion
solicita al Archivo de Concentracion, el préstamo de un expediente bajo su
resguardo. En el cual, se registran los datos generales del expediente, su entrega y

devolucion.
Préstamo de Expedientes

Servicio que otorga el Archivo de Concentracion, a peticion del area productora de
la documentacion, a efecto de proporcionar temporalmente un expediente bajo su

resguardo.
Responsables de Archivo de Concentracion (RAC’s)

Personal universitario encargado de apoyar a la Secretaria Administrativa o
equivalente en las funciones establecidas para el Archivo de Concentracion.

Responsables de Archivo de Tramite (RAT's)

Personal universitario encargado de llevar a cabo las funciones establecidas para
el Archivo de Tramite en cada Entidad de la Red Universitaria.

Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 4 de 12
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora
de Archivos

PCO-01-PE

N° de versién: 1

Seccion

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de

cada Entidad de la Red Universitaria de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Serie

A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos

en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Subserie

A la division de la serie documental.

5. SIGLARIO

ERU

FPE

SIP

RAC’s

RAT’s

Entidad de la Red Universitaria

Formato de Préstamo de Expedientes

Solicitud de Informacion Publica

Responsables de Archivo de Concentracion

Responsables de Archivo de Tramite

Procedimiento para realizar préstamo de expedientes

13 de febrero de 2026

N° de versién 1.2025
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M"M PROC’EDlMlENTO PARA REALIZAR
f'ﬁ' PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Arezgzs;g:cggora PCO-01-PE N° de version: 1

6. RESPONSABILIDADES

Las Secretarias Administrativas o equivalentes de las Entidades de la Red

Universitaria, fungiran como Archivo de Concentracion.
RAT’s:

- Debera devolver lo solicitado en las mismas condiciones en que lo recibio, en

un plazo no mayor a 30 dias habiles.

- Informar en tiempo y forma a la Persona Responsable de Archivo de
Concentracion, si requiere prorroga para la devolucion del expediente

solicitado.
RAC's:
- La custodia de todos los expedientes que se encuentren bajo su resguardo.

- Atender todas las solicitudes de préstamo; para lo cual tendra un plazo
promedio de 3 dias habiles para su busqueda y localizacion, asegurandose
de que los expedientes se encuentren en Optimas condiciones y en su

momento, asi los reciba.

Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 6 de 12
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES
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de Archivos

74

0
e«e B

I

wha
5V

N° de versién: 1

7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

- Las Secretarias Administrativas o equivalentes, deberan destinar los
espacios y equipos necesarios para el buen funcionamiento del Archivo
de Concentracion.

- Para la conservacién de expedientes en el archivo de concentracion, se
deberan considerar las medidas fisicas y técnicas aplicables en materia

archivistica.

- La organizacion fisica en el Archivo de Concentracion debera atender los
siguientes criterios: Entidad de la Red Universitaria, numero y afio de
transferencia y Serie Documental.

- La solicitud de préstamo de expedientes, se realizara a través de la
persona Responsable de Archivo de Tramite del area productora de la
informacion, enterandole a la persona Titular de la Entidad de la Red

Universitaria.

- El préstamo de expedientes, sera por un periodo de hasta 30 dias habiles.
En caso de requerir mas tiempo, debera solicitar una prorroga a la
persona responsable del Archivo de Concentracion.

- En caso de cualquier irregularidad que suceda durante la custodia del
expediente en préstamo, se someteran a las sanciones dispuestas en la

normativa respectiva.

Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 7 de 12
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& & my PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
5“; PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Area Coord!nadora PCO-01-PE N° de versién:
de Archivos
b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento
Paso | Responsable Actividad ]
de trabajo
Responsable | Elabora formato de solicitud de préstamo (FCO-01- | Solicitud de
1 de Archivo de | PE) y lo envia mediante correo electronico a la | Préstamo
Tramite persona Responsable del Archivo de Concentracion.
Imprime la solicitud de préstamo FCO-01-PE.
Tendra un plazo promedio de 3 dias habiles para la
busqueda y localizacién del expediente, verificando
que se encuentre completo y en Optimas
condiciones.
Responsable | De encontrar el expediente insertara en el lugar
2 de Archivo de | fisico de su ubicacién un sefalamiento de préstamo,
Concentracion | que sera retirado hasta la devolucién del mismo.
Hara del conocimiento a la persona Responsable de
Archivo de Tramite para que acuda por él.
En caso de no encontrar el expediente, hara del
conocimiento a la persona Responsable de Archivo
de Tramite explicando la causa o razén.
La persona Responsable de Archivo de
Concentracion, entrega el expediente a la persona o
Responsable _ _ _ Solicitud de
_ Responsable de Archivo de Tramite y registra en el ]
3 | de Archivo de . préstamo
_ FCO-01-PE nombre completo y firmas de|
Concentracion . . Firmado
conformidad, asi como observaciones que hayan
surgido durante la verificacion.
Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 8 de 12
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora PCO-01-PE N° de version: 1
de Archivos
La persona responsable del Archivo de
Concentracion, entrega copia de la solicitud de
préstamo a la persona Responsable del Archivo de
Tramite.
Responsable | Una vez prestado el expediente, registra en una | Bitacora o
4 de Archivo de | bitacora o base de datos, la informacion del formato | base de
Concentracion | de solicitud préstamo. datos
Dara seguimiento a la devolucion del expediente. actualizada
Realiza la consulta del expediente. Si éste fue para
atender una solicitud de informacion publica, debera
Responsable
) registralo en la caratula del mismo.
5 | de Archivo de
En caso de que requiera el expediente por mas de
Tramite
30 dias habiles, informara de la prérroga a la
persona Responsable del Archivo de Concentracion.
Regresa el expediente al Archivo de Concentracion,
Responsable | toda vez que haya concluido la razén del préstamo,
6 | de Archivo de | asegurandose que esta completo y en las mismas
Tramite condiciones fisicas en que fue recibido,
acompanando la copia de la solicitud de préstamo.
Recibe y revisa que el expediente se encuentre en
las mismas condiciones en que se prestd y que esté | Solicitud de
Responsable | completo con relacion al numero total de fojas. préstamo
7 | de Archivo de | Recaba el nombre y firma de la persona que |con firmas
Concentracion | devuelve el expediente, a su vez, firma de | completas
conformidad en el formato de préstamo en original y
copia.
Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 9 de 12
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

«» @ > yd
5‘ PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Area Coordinadora PCO-01-PE N de version: 1
de Archivos
Registra en bitacora o en base de datos la fecha de
devolucion del expediente y en su caso |Bitacora o
Responsable | observaciones. base de
8 | de Archivo de | Si el expediente prestado fue para atender una | datos
Concentracion | solicitud de informacion publica, debera registrarlo | actualizada
en la bitacora o base de datos y actualizar el tiempo
de custodia en fase semiactiva.
Responsable o _ _
_ Ubicara el expediente en el espacio que le
de Archivo de _ _ _
9 ., | corresponda, retirando el sefalamiento de
Concentracion )
préstamo.
Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de versién 1.2025 Pagina 10 de 12
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Area Coordinadora PCO-01-PE
de Archivos

N° de versién: 1

c) METODOLOGIA PARA REALIZAR PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ELABORA FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO Y LO ENVIA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO A LA PERSONA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
IMPRIME LA SOLICITUD DE PRESTAMO ENVIADA POR EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TENDRA UN PLAZO PROMEDIO DE 3 DIAS HABILES PARA LA BUSQUEDA Y LOCALIZACION DEL
EXPEDIENTE, VERIFICANDO QUE SE ENCUENTRE COMPLETO Y EN OPTIMAS CONDICIONES

DE ENCONTRAR EL EXPEDIENTE DE NO ENCONTRAR EL EXPEDIENTE

INSERTARA EN EL LUGAR FiSICO DE SU UBICACION UN

zir\g;bgnﬂfggzoe PRESTAMO, QUE SERA RETIRADO HASTA LARA DEL CONOCIMIENTO AL A PERSONA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

EXPLICANDO LA CAUSA O RAZON

HARA DEL CONOCIMIENTO A LA PERSONA RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE PARA QUE ACUDA POR EL EXPEDIENTE

ENTREGA EL EXPEDIENTE A LA PERSONA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Y REGISTRA EN LA SOLICITUD DE
PRESTAMO, NOMBRE COMPLETO Y FIRMAS DE CONFORMIDAD, ASi COMO LAS OBSERVACIONES QUE HAYAN SURGIDO

DURANTE LA VERIFICACION
03 ==

ENTREGA COPIA DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO A LA PERSONA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

UNA VEZ PRESTADO EL EXPEDIENTE, REGISTRA EN UNA BITACORA O BASE
DE DATOS LA INFORMACION DEL FORMATO DE PRESTAMO %

DARA SEGUIMIENTO A LA DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE

REALIZA LA CONSULTA DEL EXPEDIENTE. S| ESTE FUE PARA ATENDER UNA SOLICITUD
DE INFORMACION PUBLICA, DEBERA REGISTRARLO EN LA CARATULA DEL MISMO

EN CASO DE QUE REQUIERA EL EXPEDIENTE POR MAS DE 30 DIAS HABILES, INFORMARA >
DE LA PRORROGA A LA PERSONA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION @

06 A REGRESARA EL EXPEDIENTE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION TODA VEZ QUE HAYA CONCLUIDO LA
RAZON DEL PRESTAMO, DE MANERA COMPLETA, ACOMPANANDO COPIA DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO

RECIBE Y REVISA QUE EL EXPEDIENTE SE ENCUENTRE EN LAS MISMAS
CONDICIONES EN QUE SE PRESTO Y QUE ESTE COMPLETO

RECABARA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE DEVUELVE EL EXPEDIENTE,
FIRMANDO DE CONFORMIDAD EL FORMATO DE PRESTAMO

REGISTRARA EN LA BITACORA O BASE DE DATOS LA FECHA DE DEVOLUCION
DEL EXPEDIENTE, Y EN SU CASO OBSERVACIONES

S| EL EXPEDIENTE PRESTADO FUE PARA ATENDER UNA SOLICITUD DE \
INFORMACION PUBLICA, DEBERA REGISTRARLO EN LA BITACORA O BASE DE \
DATOS Y ACTUALIZARA EL TIEMPO DE CUSTODIA EN FASE SEMIACTIVA

(- W UBICARA EL EXPEDIENTE EN EL ESPACIO QUE LE CORRESPONDA, RETIRANDO EL SENALAMIENTO DE PRESTAMO

@» RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION A RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Procedimiento para realizar préstamo de expedientes N° de version 1.2025 Pagina 11 de 12 &
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PCO-01-PE N° de version: 1

d) FORMATO E INSTRUCTIVO
Formato de Préstamo de Expedientes (FCO-01-PE)

Instructivo para el llenado de formato de Préstamo de Expedientes (ICO-
01-PE)

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.
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& FONDO UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

{E &? PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE CONCENTRACION
’E’ Nombre de la Entidad de la Red Universitaria
Datos del Responsable de Archivo de Tramite
Nombre

Area productora

Teléfono y extension

Correo electronico
institucional

|
Datos del expediente solicitado

Datos de
transferencia primaria

Serie

Cadigo clasificador

del expediente

Total de : Solicitud de Informacion
X Total de legajos e

fojas Publica

Descripcién del expediente

Observaciones
Datos de entrega
Fecha de
préstamo
Recibid Entregd

Datos de devolucion

Prérroga

Fecha de
devolucion

Entrego Recibio

Area Coordinadora de Archivos
FCO-01-PE
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{E &f PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE CONCENTRACION
9 (g . . . .
E Nombre de la Entidad de la Red Universitaria

Datos del Responsable de Archivo de Tramite

Nombre

Area productora

Teléfono y extension

Correo electronico
institucional

Datos del expediente solicitado

Datos de
transferencia primaria

Serie

Cadigo clasificador
del expediente

Total de : Solicitud de Informacion
fojas Total de legajos Publica @

Descripcién del expediente

Observaciones

GO

Datos de entrega

Fechade
préstamo

Entrego

Datos de devolucion

Recibio

Fecha de
devolucion

<>
Prérroga @

Entregd

Recibio

Area Coordinadora de Archivos
1CO-01-PE



mmm+ INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMATO DE
?&f PRESTAMO DE EXPEDIENTE
2 & [i3
Area Coordinadora de ICO-01-PE N° de version: 1
Archivos '

1. Encabezado
Senalar el nombre de la Entidad de la Red Universitaria
2. Nombre

Nombre completo de la persona Responsable del Archivo de Tramite, del
Area productora de la informacion

3. Area productora

Indicar el nombre completo del area productora de la Entidad de la Red

Universitaria que solicite el expediente
4. Teléfono y extension

Senalar el teléfono institucional con extension de la persona Responsable del

Archivo de Tramite
5. Correo institucional

Registrar el correo institucional de la persona Responsable del Archivo de

Tramite
6. Datos de la transferencia primaria

Sefiale el numero y afo en el que fue transferido el expediente
7. Serie

Indique el codigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda al
expediente

Instructivo para llenado de Formato N° de version 1.2025 Pagina 1de 3
de Préstamo de Expediente
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMATO DE
PRESTAMO DE EXPEDIENTE

Area Coordinadora de
Archivos

ICO-01-PE N° de version: 1

8. Caddigo clasificador del expediente

Registre el codigo clasificador del expediente solicitado

9. Total de fojas

Sefale el total de fojas que indique el Inventario de Transferencia Primaria

10.Total de legajos

Sefale el total de legajos que indique el Inventario de Transferencia Primaria

11. Solicitud de informacion publica

En caso de que el expediente haya sido objeto de una SIP, marcar con una

X

12.Descripcion del expediente

Indique la descripcidn sefalada en el Inventario de Transferencia Primaria

13.0bservaciones

Informacion relevante respecto al expediente, que no se encuentre contenido

o descrito en alguno de los campos anteriores. Por ejemplo, eventos

extraordinarios en cuanto a su conservacion e integridad, entre otros.

Registre la informacion que considere necesaria

14.Fecha de préstamo

Indicar la fecha en que se presta el expediente, sefialando dia, mes y afo

Instructivo para llenado de Formato
de Préstamo de Expediente

13 de febrero de 2026
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iy, INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMATO DE
?ﬁf PRESTAMO DE EXPEDIENTE
9 ;f g
AreaCoordinadorade | 16.04.pE N° de version: 1
Archivos
15.Recibi6

Nombre completo y firma de la persona Responsable de Archivo de Tramite
que recibe el expediente en préstamo

16.Entrego

Nombre completo y firma de la persona Responsable de Archivo de
Concentracion que entrega el expediente en préstamo

17.Prérroga

Registrar la fecha de la prérroga solicitada por la persona Responsable de
Archivo de Tramite

18.Fecha de devolucion
Indicar la fecha en que se devuelve el expediente, sefialando dia, mes y afio
19.Entrego

Nombre completo y firma de la persona Responsable de Archivo de Tramite

que devuelve el expediente en préstamo
20.Recibio

Nombre completo y firma de la persona responsable de Archivo de
Concentracion que recibe el expediente prestado

Instructivo para llenado de Formato N° de version 1.2025 Pagina 3de 3
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1. PROPOSITO

Dar a conocer las acciones que deben llevarse a cabo para transferir del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico mediante transferencias secundarias o baja
documental de los expedientes concluidos que no tengan valor secundario y que
hayan cumplido sus plazos de conservacion conforme al Catalogo de Disposicidon

Documental y el Inventario General de Expedientes.
2. ALCANCE

A las personas Titulares de las Entidades de la Red Universitaria, Responsables de
Archivo de Concentracion, Responsable del Archivo Histérico y Area Coordinadora

de Archivos.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado

A, fraccion V
e Ley General de Archivos
e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019
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4. DEFINICIONES
Acta de Baja Documental

Documento que elabora la persona Responsable del Archivo de Concentracion que
hace constar la eliminacion definitiva de expedientes autorizados por el Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos, los cuales cumplieron sus plazos de

conservacion y no poseen valores secundarios.
Acta de Transferencia Secundaria

Documento que elabora la persona Responsable del Archivo de Concentracion que
hace constar la realizacion de la Transferencia Secundaria de expedientes
autorizados por el Grupo Interdisciplinario en materias de archivos, los cuales

cumplieron sus plazos de conservacion y poseen valores secundarios.
Archivo de Concentracion

Al integrado por documentos transferidos desde las areas productoras de las
Entidades de la Red Universitaria, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicién documental.
Area Coordinadora de Archivos

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar

las areas operativas del sistema institucional de archivos.

La Coordinacién de Transparencia y Archivo General, funge como Area
Coordinadora de Archivos.
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Baja Documental

A la eliminacion de aquella documentacidén que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores

histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables.
Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacioén y la disposicidon documental.
Documento de Archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Dictamen de Baja Documental

Documento que deja constancia de lo acordado por el Grupo Interdisciplinario en el

cual se determina si procede o no una Baja Documental.

Dictamen de Transferencia Secundaria

Documento que deja constancia de lo acordado por el Grupo Interdisciplinario en el

cual se determina si procede o no la Transferencia Secundaria.
Grupo Interdisciplinario

Conjunto de personas que coadyuvan en la valoracidn documental y que esta
integrado colegiadamente por: la persona titular del Area Coordinadora de Archivos,
Oficina de la Abogacia General, Coordinacion General de Planeacion y
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de Archivos

Evaluacion, Coordinacion General de Tecnologias de la Administracion, Contraloria
General, Archivo Historico de la Universidad de Guadalajara, Unidad de Archivo

General y las areas responsables de la informacion cuando sean requeridas.
Inventarios Documentales

A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para
las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario

de baja documental).
Inventarios Topografico

Documento que permite conocer la ubicacién fisica de los expedientes que se

resguardan y custodian en el archivo.

Responsables de Archivo de Concentracién (RAC’s)

Personal universitario encargado de apoyar a la Secretaria Administrativa o

equivalente en las funciones establecidas para el Archivo de Concentracion.
Responsable de Archivo Histérico

Titular del Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara encargado de atender
las funciones establecidas en la normatividad aplicable.

Seccion

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada Entidad de la Red Universitaria de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.
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Serie

A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Subserie

A la division de la serie documental.

Titular de la Entidad de la Red Universitaria

Es la persona responsable de la Entidad de la Red Universitaria
Transferencia Secundaria

Traslado controlado y sistematico de expedientes que hayan cumplido su plazo de

conservacion en el archivo de concentracion y que posean valores secundarios.
Valor Documental Secundario

Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas informativas,

testimoniales o evidenciales.
Vigencia Documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.
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5. SIGLARIO

ACA Area Coordinadora de Archivos

BD  Baja Documental

CDD Catalogo de Disposicion Documental de la UdeG
ERU Entidad de la Red Universitaria

TS Transferencia Secundaria

6. RESPONSABILIDADES
RAC's

- Organizar y conservar en las condiciones 6ptimas la documentacién de

archivo que se encuentra bajo su resguardo.

- Eliminar la documentacion que mediante Dictamen del Grupo

Interdisciplinario haya sido determinado para Baja Documental.

- Llevar a cabo la Transferencia Secundaria de la documentacién que
mediante Dictamen del Grupo Interdisciplinario haya sido determinada.

- Mantener actualizado el Inventario General de Expedientes y el Inventario
Topografico.

- Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de Baja Documental y
Transferencia Secundaria en el portal de transparencia de la UdeG,

notificando al Area Coordinadora de Archivos.
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- Facilitara la logistica y el personal necesario para realizar operativamente el
traslado de documentos al archivo histérico.

Responsable de Archivo Historico:

- Coordinarse con la persona Responsable de Archivo de Concentracién para
la recepcion de la transferencia secundaria; asi como sefialar la fecha y hora
para la transferencia, considerando la disponibilidad de recursos atendiendo

el orden en que sean recibidas las solicitudes.

Secretaria Administrativa o Equivalente:

- Debera firmar los inventarios de Transferencia Secundaria y de Baja
Documental.

Area Coordinadora de Archivos:

- Notificar al Archivo Histérico del Estado de Jalisco la realizacion de las

Transferencias Secundarias, en un plazo no mayor a 45 dias naturales.

7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

- Las solicitudes de Baja Documental o Transferencia Secundaria, deberan
sefalar serie documental, cantidad de expedientes, el afio de cierre de los

expedientes, peso aproximado y metros lineales.

- En caso de solicitud de Baja Documental, se debera declarar que no posee

valores primarios ni secundarios.
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De tratarse de una Solicitud de Transferencia Secundaria, declarar que

posee valores secundarios.

El acta de Baja Documental debera contener: fecha, hora, lugar, seccion,

serie, volumen documental, peso aproximado, metros lineales y método de

eliminacion.

Durante la Baja Documental deberan estar presentes la persona Titular del

area productora, la persona Responsable del Archivo de Concentracion y la

persona Responsable del Area Coordinadora de archivos o sus respectivos

representantes; ademas, la presencia de dos testigos.
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b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA TRANSFERENCIA
SECUNDARIA
Documento
Paso | Responsable Actividad
de trabajo

Responsable de

Con base en el dictamen emitido por el Grupo
Interdisciplinario en materia de archivo de la
UdeG, selecciona los expedientes autorizados

para Transferencia Secundaria.

Deben guardarse los expedientes autorizados en
cajas para documentos. Las dimensiones estaran
relacionadas a la estanteria disponible para el

resguardo y deberan estar identificadas como

1 | Archivo de| o ] .
. minimo con los siguientes datos: numero de caja,
Concentracion _ B .
serie y afo al que correspondan los expedientes,
nombre de la Entidad de la Red Universitaria,
numero de expediente con el que inicia y con el
que termina la caja.
Solicita mediante correo electronico al Archivo
Histérico, fecha para la recepcibn de Ila
transferencia secundaria.
Responsable de .
. Acuerda fecha y hora para la recepcion de la
2 | Archivo . _
o transferencia secundaria.
Historico
Responsable de | Traslada al archivo histérico los expedientes | Inventario de
3 | Archivo de | objeto de transferencia, asi como el inventario de | transferencia
Concentracion transferencia secundaria correspondiente para | secundaria
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Secundaria o Baja Documental

13 de febrero de 2026

¥Lagaceta



PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA

TN SECUNDARIA O BAJA DOCUMENTAL
| & 3
(@) : -
Area Coord!nadora PCO-02-TS-BD N° de version: 1
de Archivos
su cotejo.
Debe asegurarse que, en todo momento durante
el traslado fisico de los expedientes, estén
integros y sin dafos fisicos causados por
manipulacion en el trayecto.
La persona Responsable de Archivo de
Concentracion y la persona Responsable de
Archivo Historico, verifican de manera conjunta el _
Responsable de . . | Inventario de
_ contenido del Inventario de Transferencia _
Archivo de . . . transferencia
. Secundaria contra los expedientes fisicos vy _
Concentracion . . secundaria
asegurandose que estén correctos. ]
. _ firmado
De estar correcto firman y sellan al final del
Responsable de _ _ .
. Inventario de Transferencia Secundaria y solo la
Archivo . _
oo antefirma en cada una de las hojas restantes.
Historico ]
Ambas personas responsables conservaran un
tanto del Inventario de Transferencia Secundaria
debidamente firmado.
Responsable de | Entrega mediante oficio al area productora copia
Archivo de | del Inventario de Transferencia Secundaria
Concentracion | debidamente firmado.
Responsable de _ _ Acta de
_ Elabora el Acta de Transferencia Secundaria y .
Archivo de . ] . _ Transferencia
. notifica al area coordinadora de archivos. _
Concentracion Secundaria
Responsable
del Area _ o Oficio de
. Informa al Archivo Historico del Estado de L
Coordinadora . _ _ notificacion
] Jalisco las Transferencias Secundarias.
de Archivos
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IGE
Responsable de . _ . actualizado
_ Actualiza el Inventario General de Expedientes y .
8 Archivo de _ o Inventario
. el Inventario Topografico. L
Concentracion Topografico
actualizado
Acta de
Responsable de ,
] ) . Transferencia
9 Archivo de | Publica en el portal de transparencia el _
. . . . ) Secundaria
Concentracion | inventario de Transferencia secundaria. _
Publicada
. ) ] | Expediente
Responsable de | Cierra el expediente de transferencia secundaria q
e
10 Archivo de | y lo conserva por el tiempo establecido en el CDD. | L
. disposicion
Concentracion _
final
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c) METODOLOGIA PARA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

INTERDISCIPLINARIO, SELECCIONA LOS EXPEDIENTES
AUTORIZADOS PARA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

CON BASE EN EL DICTAMEN EMITIDO POR EL GRUPO E

LOS EXPEDIENTES AUTORIZADOS DEBERAN GUARDARSE EN SOLICITA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO A LA PERSONA
CAJAS PARA DOCUMENTOS PARA SER IDENTIFICADOS DE RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO FECHA PARA LA
MANERA DESCRIPTIVA RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

02 * ACUERDA HORA Y FECHA PARA LA RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

TRASLADA AL ARCHIVO HISTORICO LOS EXPEDIENTES OBJETO DE TRANSFERENCIA, ASi COMO EL
03 &» INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA PARA SU DEBIDO COTEJO, ASEGURANDOSE QUE,
DURANTE EL TRASLADO FiSICO, LOS EXPEDIENTES NO SUFRAN DANO ALGUNO

VERIFICAN EL CONTENIDO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA CONTRA LOS -
EXPEDIENTES FiSICOS Y ASEGURANDOSE QUE ESTEN CORRECTOS +
0a *® ®
* DE ESTAR TODO CORRECTO, FIRMAN Y SELLAN AL FINAL DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA +o=
SECUNDARIA Y ANTEFIRMAN CADA UNA DE LAS HOJAS RESTANTES, QUIENES DEBERAN CONSERVAR UN TANTO
MEDIANTE OFICIO, ENTREGA AL AREA PRODUCTORA SOLICITANTE COPIA DEL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA DEBIDAMENTE FIRMADO
ELABORA EL ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA Y NOTIFICA A LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
INFORMA AL ARCHIVO HISTORICO DEL ESTADO DE JALISCO LAS
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
ACTUALIZA EL INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES Y EL INVENTARIO
TOPOGRAFICO
PUBLICA EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA EL INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA SECUNDARIA
i CIERRA EL EXPEDIENTE DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA'Y LO CONSERVA
- POR EL TIEMPO ESTABLECIDO EN EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL
@ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
<4 RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO
@ SECRETARIO ADMINISTRATIVO
¢ RESPONSABLE DE AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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d) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA BAJA DOCUMENTAL

. Documento
Paso | Responsable Actividad .
de trabajo
Con base en el dictamen emitido por el Grupo
Responsable S . _
. Interdisciplinario en materia de archivo de la
1 del Archivo de _ _ ,
. UdeG, selecciona los expedientes autorizados
Concentracion _
para Baja Documental.
Programa la fecha en que se realizara la
Responsable L N
. eliminacion de los documentos, notificando a |
2 | del Archivo de ] _
. area productora y al Area Coordinadora de
Concentracion .
Archivos.
Realiza la eliminacion de los documentos y
elabora el acta de baja documental, con la
Responsable . _ _
. presencia de la persona Titular del area | Acta de baja
3 | del Archivo de ,
. productora, la persona Responsable del Area | documental
Concentracion . _ _
Coordinadora de Archivos o0 sus respectivos
representantes y la presencia de dos testigos.
Responsable Actualiza el Inventario General de Expedientes GE
4 | del Archivo de |con la informacion del Inventario de Baja .
. actualizado
Concentracion Documental.
Responsable de . . o . Inventario
_ Actualiza Inventario Topografico y publica en el o
5 | Archivo de . . | Topogréafico y
. portal de transparencia el Inventario de Baja
Concentracion portal web
Documental. .
actualizado
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Responsable de

6 Archivo de | conserva por el tiempo establecido conforme al | de baja
Concentracion | CDD.

Cierra el expediente de baja documental y lo | Expediente

documental

e) METODOLOGIA PARA BAJA DOCUMENTAL

01 &

02 &

03 @&

04 @&

05 &»

06 &»

in |
CON BASE EN EL DICTAMEN EMITIDO POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO, /Ih\
SELECCIONA LOS EXPEDIENTES AUTORIZADOS PARA BAJA DOCUMENTAL E’

PROGRAMA LA FECHA EN QUE SE REALIZARA LA ELIMINACION
DE LOS DOCUMENTOS, NOTIFICANDO AL AREA PRODUCTORA Y AL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS

REALIZA LA ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS Y ELABORA EL ACTA

DE BAJA DOCUMENTAL CON LA PRESENCIA DE LA PERSONA TITULAR DEL
AREA PRODUCTORA, LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS O SUS RESPECTIVOS REPRESENTANTES Y LA PRESENCIA

DE DOS TESTIGOS.

ACTUALIZA EL INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES CON LA
INFORMACION DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

ACTUALIZA EL INVENTARIO TOPOGRAFICO Y PUBLICA EN
EL PORTAL DE TRANSPARENCIA EL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

CIERRA EL EXPEDIENTE DE BAJA DOCUMENTAL Y CONSERVA POR EL TIEMPO
ESTABLECIDO EN EL CATALOGO DISPOSICION DOCUMENTAL

@ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Procedimiento para Transferencia N° de version 1.2025
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f) FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara asume la responsabilidad y compromiso de
homogeneizar el quehacer archivistico no solo por normativa nacional y estatal que
es imperativo, sino que también para mitigar las problematicas existentes en este

rubro en la institucion.

La importancia del Manual de Procedimiento de Disposicidn Final reside en dar
cumplimiento al Catalogo de Disposicion Documental, atendiendo particularmente
las series documentales que han cumplido con su plazo de conservacion en el
archivo de concentracion las cuales causaran Baja Documental; asi como el
tratamiento que deben de tener las series documentales cuyo valor es secundario,
entendiendo que si poseen este valor, la accién a seguir es una Transferencia

Secundaria, es decir pasara al Archivo Histérico.

Asimismo, el presente manual comprende un procedimiento para la autorizacion de
la disposicion final, promoviendo la mejora continua de la gestion archivistica
universitaria en la medida en que las Entidades de la Red Universitaria participen
en todos los procesos archivisticos, contribuyendo a la transparencia y rendicion de

cuentas.
OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades para que la documentacion de archivo sea sometida a su

destino final determinando su eliminacion o conservacion permanente.
PROCEDIMIENTO
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1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la autorizacién de la disposicidn final de los

documentos de archivo de las Entidades de la Red Universitaria.

2. ALCANCE

Area Coordinadora de Archivos, Responsable de Archivo de Concentracién, Titular

de la Entidad de la Red Universitaria y el Grupo Interdisciplinario.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado

A, fraccion V

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de

fecha 17 de octubre de 2019

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.

RG/33/2019
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4. DEFINICIONES
Archivo de Concentracion

Al integrado por documentos transferidos desde las areas productoras de las
Entidades de la Red Universitaria, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicién documental.
Archivo Histérico

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Area Coordinadora de Archivos

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar

las areas operativas del sistema institucional de archivos.

La Coordinacién de Transparencia y Archivo General, funge como Area
Coordinadora de Archivos.

Baja Documental

A la eliminacion de aquella documentacidén que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores

histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables.
Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacioén y la disposicidon documental.

Procedimiento para la Autorizacién N° de version 1.2025 Pagina 3 de 14
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Disposicién Documental

A la seleccién 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.
Disposicion Final (Destino final)

Es la determinacion de la eliminacién de un expediente o su preservacion en un
archivo histérico por parte del Grupo Interdisciplinario y el Area Coordinadora de
Archivos.

Documento de Archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Documentos Historicos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias
adscritas.
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Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados de
manera logica, cronoldgica y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Ficha Técnica de Valoracion Documental

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion

de la serie documental.
Grupo Interdisciplinario

Conjunto de personas que coadyuvan en la valoracién documental y que esta
integrado colegiadamente por: la persona titular del Area Coordinadora de Archivos,
Oficina de la Abogacia General, Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion,
Coordinacion General de Tecnologias de la Administracion, Contraloria General,
Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara, Unidad de Archivo General y

las areas responsables de la informacion cuando sean requeridas.
Inventarios Documentales

A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para
las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario

de baja documental).
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Responsables de Archivo de Concentracion (RAC’s)

Personal universitario encargado de apoyar a la Secretaria Administrativa o

equivalente en las funciones establecidas para el Archivo de Concentracion.

Responsable de Archivo Histérico

Titular del Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara encargado de atender

las funciones establecidas en la normatividad aplicable.

Seccion

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de

cada Entidad de la Red Universitaria de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Serie

A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos

en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Subserie

A la division de la serie documental.

Titular de la Entidad de la Red Universitaria

Es la persona responsable de la Entidad de la Red Universitaria.

Transferencia Secundaria

Traslado controlado y sistematico de expedientes que hayan cumplido su plazo de

conservacion en el archivo de concentracion y que posean valores secundarios.

Procedimiento para la Autorizacion N° de versién 1.2025

de la Disposicién Final

13 de febrero de 2026

Pagina 6 de 14

¥Lagaceta



<

-
\
i[%

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION
DE LA DISPOSICION FINAL

Area Coordinadora

de Archivos PDF-01-DF

N° de version

1

Valoracion Documental

A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores

documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les

confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o

evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histoéricos, con la

finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de

conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia Documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.

5 SIGLARIO

DBD Dictamen de Baja Documental
CDD Catalogo de Disposicién Documental
DTS Dictamen de Transferencia Secundaria
ERU Entidad de la Red Universitaria
FTVD Ficha Técnica de Valoracion Documental
RAC’s Responsables de Archivo de Concentracién
RCo Responsable de Correspondencia
RAT’s Responsables de Archivo de Tramite
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6. RESPONSABILIDADES
RAC's:

- Preparar la seleccion de los documentos que seran susceptibles de Baja

Documental o Transferencia Secundaria.

- Notificar a la persona titular del area productora y a la persona responsable
del Area Coordinadora de Archivos; de la documentacién susceptible de

Transferencia Secundaria o Baja Documental.

- Asegurarse que se cumpla lo establecido en el Dictamen de Baja Documental

o de Transferencia Secundaria.
- Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.
RATs:

- Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.

RCo:

- Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.
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Titular de la Entidad de la Red Universitaria:
- Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.

Area Coordinadora de Archivos:
- Atender las solicitudes de Transferencia Secundaria y Baja Documental de
las personas titulares de las Entidades de la Red Universitaria; a efecto de

convocar al Grupo Interdisciplinario.

Grupo Interdisciplinario:

- Atender la convocatoria recibida por la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos para valorar y determinar la Trasferencia
Secundaria o Baja Documental.

- En conjunto con la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos,
dictaminaran si proceden las Transferencias Secundarias o Bajas

Documentales.

7. METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS
Para el dictamen:

- Tratandose de Baja Documental se elaboraran dos tantos; uno para el
Archivo de Concentracion y otro para resguardo del Grupo Interdisciplinario.
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- Tratandose de Transferencia Secundaria se elaboraran tres tantos; uno para

el Archivo de Concentracion, otro para resguardo del Grupo Interdisciplinario

y uno para el Archivo Historico.

- Toda la documentacion de archivo que no haya sido sujeta al proceso de

expedientacién, debe solicitarse su destino final mediante un inventario

geneérico.

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L Documento de
Paso | Responsable Actividad )
trabajo
Identifica expedientes, por Entidad de la Red
Universitaria y serie documental que hayan
cumplido su plazo de conservacion estipulado en _
Inventario de
el CDD. _
_ | Transferencia
Responsable de | Elabora el Inventario de Transferencia .
_ . _ _ Secundaria
1 Archivo de | Secundaria o Baja documental, de conformidad Bai
. o] aja
Concentracion | al CDD.
. . _ N ) Documental
Con la informacioén obtenida, notifica a el area
productora para su conocimiento y solicita el
llenado de la Ficha Técnica de Valoracion
Documental.
Completar la informacion de la Ficha Técnica de | Ficha Técnica
2 Area productora | Valoracion Documental, la firma y entrega al de Valoracion
RAC. Documental
Procedimiento para la Autorizacion N° de version 1.2025 Pagina 10 de 14
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Responsable de

Solicita a la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos mediante oficio, la
disposicion final de la documentacion de archivo,
sefalando: serie documental, afo, total de

Oficio de
Solicitud de

de Archivos

dictaminar su Baja Documental o su

Transferencia Secundaria.

Archivo expedientes, numero total de cajas, asi como, el | L
3 . _ _ Disposicion Final
concentracion equivalente en peso y metros lineales; anexando
el inventario de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria, asi como la Ficha
Técnica de Valoracion Documental.
Revisa la solicitud de disposicion final, en caso
de tener observaciones, las hara de su
A conocimiento para que sean atendidas.
rea
. Programa la fecha para acudir al Archivo de | Informe de
4 | Coordinadora - _ _ S
. concentracion para revisar y en su caso validar | validacion
de Archivos o
que la solicitud proceda.
Elabora un informe de validacion con las
observaciones solventadas.
. Con el informe de validacion convoca a reunion .
Area o o Convocatoria
_ al Grupo Interdisciplinario con la finalidad de
5 Coordinadora Grupo

Interdisciplinario
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En sesion de Grupo Interdisciplinario analizan las

solicitudes turnadas por el Area Coordinadora de

Archivos. Ficha  Técnica
Grupo -
S de  Valoracion
Interdisciplinario o .
Con base en las solicitudes de Baja Documental | Documental
o de Transferencia Secundaria, realizan la
valoracién por serie documental.
Dictamen de
Transferencia

Determina si procede o no las solicitudes de Baja

Secundaria o)

Grupo Documental o de Transferencia Secundaria y|
o _ . Dictamen de
Interdisciplinario | elabora el dictamen correspondiente. .
Baja
Documental
Notifica mediante oficio a la persona responsable
del Archivo de Concentracion, anexando el
dictamen para su ejecucion y dando vista para
Area su conocimiento al area productora. o
. . | Oficios para
Coordinadora En caso de transferencia secundaria, L
. L L _ o notificacion
de Archivos adicionalmente, notifica mediante oficio a la
persona Responsable del Archivo Historico,
anexando el dictamen.
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c) METODOLOGIA PARA LA AUTORIZACION DE LA DISPOSICION FINAL

IDENTIFICA EXPEDIENTES QUE HAYAN CUMPLIDO /'_r:l\
SU PLAZO DE CONSERVACION SEGUN EL —

olis. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ELABORA EL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SOLICITA AL AREA PRODUCTORA EL LLENADO DE
SECUNDARIA O BAJA DOCUMENTAL DE CONFORMIDAD LA FICHA TECNICA DE VALORACION
AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DOCUMENTAL

COMPLETA LA INFORMACION DE LA FICHA
TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL ,
LAFIRMAY ENTREGA A LA PERSONA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

SOLICITA A LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
MEDIANTE OFICIO LA DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION, QUIEN
SENALARA TODAS LAS CARACTERISTICAS Y ANEXARA EL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL O
TRANSFERENCIA SECUNDARIA, AS{ COMO LA FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

03 &»

V)
(28 @l REVISA LA SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL

PROGRAMA LA FECHA PARA ACUDIR Y VALIDAR 6
QUE LA SOLICITUD PROCEDA ELABORA UN INFORME DE VALORACION

CON EL INFORME DE VALIDACION CONVOCA A REUNION AL GRUPO ['Q\,Q,Qa
INTERDISCIPLINARIO PARA DICTAMINAR LA BAJA DOCUMENTAL O f&%
TRANSFERENCIA SECUNDARIA

EN SESION DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO ANALIZA LAS SOLICITUDES
TURNADAS POR EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y REALIZA LA
VALORACION POR SERIE DOCUMENTAL

DETERMINA S| PROCEDEN O NO LAS SOLICITUDES DE BAJA DOCUMENTAL O
TRANSFERENCIA SECUNDARIA Y ELABORA EL DICTAMEN CORRESPONDIENTE

NOTIFICA A LA PERSONA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

EL DICTAMEN PARA SU EJECUCION, DANDO VISTA AL

AREA PRODUCTORA EN CASO DE TRANSFERENCIA @
SECUNDARIA, ADICIONALMENTE, NOTIFICA A LA PERSONA ‘
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO ANEXANDO EL DICTAMEN

@& RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
¥ GRUPO INTERDISCIPLINARIO
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA

Y RESPONSABLE DE AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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d) FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental (FDF-01-FTVD)

- Formato de Inventario de Transferencia Secundaria (FDF-02-ITS)

- Instructivo para llenado de formato de Inventario de Transferencia Secundaria (IDF-

02-1TS)

- Formato de Inventario de Baja Documental (FDF-03-1BD)

- Instructivo para llenado de formato de Inventario de Baja Documental (IDF-03-1BD)

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los

Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.

Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

e Acuerdo de Rectoria General No. RG/33/2019. 2019. Universidad de

Guadalajara.
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

|Entidad de la Red Universitaria

Codigo Clasificador

Descripcion

Apertura

Cierre Fojas Legajos Archivos

Seccion

Serie

Total de Cajas

Tamario en
disco

Unidad de
Almacenamiento
Externo

Observaciones

Bajo protesta de decir verdad el Responsable de Archivo de Concentracion y el Secretario Administrativo o Equivalente, manifiestan que los expedientes que se encuentran descritos con anterioridad, estdn completos y coinciden con el numero de fojas

reportadas.

Fecha de elaboracién: 11/12/2025

Area Coordinadora de Archivos
FDF-02-ITS

Hoja 1 de 2



Elaboré: Persona que ostente el cargo de Secretario Recibié:
Responsable de Archivo de Concentracién Administrativo o equivalente Responsable de Archivo Histérico

Area Coordinadora de Archivos
Fecha de elaboracion: 11/12/2025 EDF-02-ITS Hoja 2 de 2



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA ‘H

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

IEntidad de la Red Universitaria | (02 ) Seccion

Serie

Total de Cajas

Tamarfio en

Cadigo Clasificador Descripcion Apertura  Cierre Fojas Legajos Archivos disco

Unidad de
Almacenamiento
Externo

Observaciones

10

Bajo protesta de decir verdad el Responsable de Archivo de Concentracidn y el Secretario Administrativo o Equivalente, manifiestan que los expedientes que se encuentran descritos con anterioridad, estdn completos y coinciden con el nimero de fojas

reportadas.

Elaboré: Vo.Bo:

Responsable de Archivo de Concentracién Persona que ostente el cargo de Secretario
Administrativo o equivalente

Area Coordinadora de Archivos
Fecha de elaboracion 11/12/2025 EDF-02-ITS

G

Recibio:

Responsable de Archivo Histérico

Hojaldel



gy INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INVENTARIO
TN DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

1?

Area Coordinadora

de Archivos IDF-01-ITS N° de version: 1

1. Encabezado

Senalar el nombre de la Entidad de la Red Universitaria e indicar secretaria

administrativa o equivalente.

Se podra utilizar como referencia, la informacion contenida en el membrete
institucional de sus oficios, esto de conformidad con el Manual de Identidad

Institucional.

Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Coordinacién de Transparencia y Archivo Genera

2. Entidad de la Red Universitaria

Indicar el nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria de la cual a través

del archivo de concentracion promueve la transferencia secundaria
3. Seccién

Indique el codigo y nombre de la seccion, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental

4. Serie / Subserie

Indique el cédigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda, con base en
el Catalogo de Disposicion Documental

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 1 de 2
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5. Total de cajas

Indique el numero de cajas que contengan los documentos por serie documental

y/o subserie a transferir
6. N°

Numero consecutivo, que permite obtener la totalidad de los expedientes

inventariados

Numerales del 7 al 13, 15,16 y 18

Registrar la informacion contenida en la caratula del expediente
Numerales 14y 17

En caso de la documentacion electronica a transferir, indicar tamafio en disco y el

medio de almacenamiento externo (tales como USB o disco duro)
19. Elaboré

Indicar el nombre completo y firma de la persona Responsable de Archivo de

Concentracion
20. Vo.Bo.

Indicar el nombre completo y firma de la persona que ostente el cargo de Secretario

Administrativo o equivalente
21. Recibid
Indicar el nombre y firma completo de la persona responsable como Jefe de la

Unidad de Archivo Historico

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 2 de 2
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

|Entidad de la Red Universitaria Seccion

Serie

Total de Cajas

" Unidad de
Tamarfio en

Cadigo Clasificador Descripcion Apertura  Cierre Fojas Legajos Archivos Almacenamiento Observaciones

disco Externo

10

Bajo protesta de decir verdad el Responsable de Archivo de Concentracidn y el Secretario Administrativo o Equivalente, manifiestan que los expedientes que se encuentran descritos con anterioridad, estdn completos y coinciden con el nimero de fojas
reportadas.

Elaboré: Vo.Bo:
Responsable de Archivo de Concentracion Persona que ostente el cargo de Secretario
Administrativo o equivalente

Area Coordinadora de Archivos
Fecha de elaboracion 11/12/2025 EDF-03-IBD Hojaldel



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

IEntidad de la Red Universitaria | Qz) Seccién Qi)
Serie ( 04 )

Total de Cajas ( 05 )

o Unidad de
Cadigo Clasificador Descripcion Apertura  Cierre Fojas Legajos Archivos Tand'lia::;en Almacenamiento Observaciones
Externo

10

Bajo protesta de decir verdad el Responsable de Archivo de Concentracidn y el Secretario Administrativo o Equivalente, manifiestan que los expedientes que se encuentran descritos con anterioridad, estdn completos y coinciden con el nimero de fojas

reportadas.

Elaboré:

Responsable de Archivo de Concentracion Persona que ostente el cargo de Secretario
Administrativo o equivalente

Area Coordinadora de Archivos
Fecha de elaboracion 11/12/2025 EDF-03-IBD Hojaldel



iy INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INVENTARIO
o o &
58 3 DE BAJA DOCUMENTAL

223

Area Coordinadora

de Archivos IDF-02-IBD N° de version: 1

1. Encabezado

Senalar el nombre de la Entidad de la Red Universitaria e indicar secretaria

administrativa o equivalente.

Se podra utilizar como referencia, la informacion contenida en el membrete
institucional de sus oficios, esto de conformidad con el Manual de Identidad

Institucional.

Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Coordinacion de Transparencia y Archivo General

2. Entidad de la Red Universitaria

Indicar el nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria de la cual a través

del archivo de concentracion promueve la transferencia secundaria
3. Seccién

Indique el codigo y nombre de la seccion, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental

4. Serie / Subserie

Indique el cédigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda, con base en
el Catalogo de Disposicion Documental

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 1 de 2
Inventario de Baja Documental
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i INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INVENTARIO
o o &
58 3 DE BAJA DOCUMENTAL

223

Area Coordinadora
de Archivos

IDF-02-IBD N° de version: 1

5. Total de cajas

Indique el numero de cajas que contengan los documentos por serie documental

y/o subserie a transferir
6. N°

Numero consecutivo, que permite obtener la totalidad de los expedientes

inventariados

Numerales del 7 al 13, 15,16 y 18

Registrar la informacion contenida en la caratula del expediente
Numerales 14y 17

En caso de la documentacion electronica a transferir, indicar tamafio en disco y el

medio de almacenamiento externo (tales como USB o disco duro)
19. Elaboré

Indicar el nombre completo y firma de la persona Responsable de Archivo de

Concentracion
20. Vo.Bo.

Indicar el nombre completo y firma de la persona que ostente el cargo de Secretario

Administrativo o equivalente

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 2 de 2
Inventario de Baja Documental

13 de febrero de 2026 %La gaceta



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

1. IDENTIFICACION

Cadigo Nombre

Seccion

Serie

Sub serie

2. DESCRIPCION Y CONTEXTO

2.1. Funcion y/o atribucion donde se sustenta la serie.

(Se establecera brevemente la funcién con base en la normatividad aplicable: ley organica, estatutos,
reglamento interior, reglamentos especificos, manual de organizacién o programa, otros).

2.2. Descripcién del contenido de la serie.

(Resumen sobre los asuntos o temas que contiene la serie).

2.3. Tipologia documental

(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie).

2.4. Fechas extremas de la serie documental que se promueve:

[ Inicio | | Fin |

) FDF-01-FTVD
Area Coordinadora de Archivos



2.5. Valores documentales de la

serie.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno

o hasta tres).

Valores Primarios
Administrativo
Legal

Fiscal o Contable

Valores Secundarios

Informativo

Evidencial

Testimonial

2.6. Vigencia documental de la serie.
Indicar el plazo de conservacion en cada archivo

ANos

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Total

3. ELABORO

Nombre

Entidad de la Red
Universitaria

Firma

Fecha de realizacion: dd/mm/aaaa

FDF-01-FTVD

Area Coordinadora de Archivos




ANEXO “E”
DEL ACUERDO NO. RG/02/2026

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE TRANSPARENCIA
Y ARCHIVO GENERAL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ARCHIVO HISTORICO

GUADALAJARA, JAL. 2026

5@ UNIVERSIDAD DE
GUADAILAJARA

Red Universitaria e Institucién Benemérita de Jalisco




CONTENIDO

Introduccion

Objetivo General
Propésitos

Alcance

Tabla de Procedimientos

e PH-01-DCD
Procedimiento para Descripcién y Catalogacion Documental

e PH-02-DRV
Procedimiento para Digitalizacion y Repositorio Virtual

e PH-03-AU
Procedimiento para Atencién a Usuarios

e PH-04-CRD
Procedimiento para Conservacion y Restauracién Documental
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INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara asume la responsabilidad y el compromiso de
homogeneizar el quehacer archivistico no solo por normativa nacional y estatal que
es imperativo, sino que también para mitigar las problematicas existentes en este

rubro en la institucion.

Para ello ha definido instrumentar la elaboracién de una serie de documentos que
contribuyan a garantizar la organizacion, conservacion, disposicion, integridad y

localizacion de los documentos de archivo.

La importancia del Manual de Procedimientos del Archivo Historico que se presenta,
reside en establecer los criterios para la integracion del archivo universitario en su

fase historica para conformar un archivo administrativo actualizado.

Asi mismo, el presente manual comprende los procedimientos que consideran la
documentacion en su fase histérica, correspondientes a la descripcién y
catalogacion documental, digitalizacion y repositorio virtual, atencion a usuarios, asi
como de conservacion y restauracion documental, promoviendo la mejora continua
de la gestion archivistica universitaria en la medida en que las Entidades de la Red
Universitaria participen en todos los procesos archivisticos, contribuyendo a la

transparencia y rendicion de cuentas.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos generales y particulares para los procesos de: recepcion
de transferencia secundaria, organizacion, conservacion, descripcion, catalogacion
y digitalizacion de los documentos historicos en resguardo de la Unidad de Archivo

Historico.

13 de febrero de 2026 $ La gaceta



& PROCEDIMIENTO PARA
~‘fm"‘“3g DESCRIPCION Y CATALOGACION
< »
ey DOCUMENTAL
Area Coordinadora PH-01-DCD N de version: 1
e Archivos
TABLA DE CONTENIDO
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Procedimiento para descripcién
y catalogacion documental
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. PROCEDIMIENTO PARA
£:2 DESCRIPCION Y CATALOGACION
TEXt ' DOCUMENTAL
Area Seordinadora PH-01-DCD N° de version: 1
1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos, acciones y responsabilidades para los procesos de
descripcion y catalogacion documental de los documentos histéricos del Archivo
Historico.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de
realizar los procesos técnicos archivisticos de la Unidad de Archivo Historico.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccion V

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales —

Lineamientos para su preservacion

¢ Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G

Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 2 de 11
y catalogacion documental
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PROCEDIMIENTO PARA

+ p =
£ DESCRIPCION Y CATALOGACION
1 £ g DOCUMENTAL

Area Coordinadora
de Archivos

PH-01-DCD N° de versién: 1

e Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019

4. DEFINICIONES
Archivo Historico

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacioén y la disposiciéon documental.
Conservacion de Archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de la Entidades de la Red Universitaria.

Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 3 de 11
y catalogacion documental
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PROCEDIMIENTO PARA

+ p =
£ DESCRIPCION Y CATALOGACION
1 £ g DOCUMENTAL

Area Coordinadora

de Archivos PH-01-DCD N° de versién: 1

Disposicién Documental

A la seleccidn 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.
Documento de Archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Documentos Historicos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias
adscritas.

Estabilizacion

Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 4 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
€3 DESCRIPCION Y CATALOGACION
TEXt DOCUMENTAL
iﬁi Area Coordinadora
de Archivos PH-01-DCD N° de versién: 1
Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados de
manera logica, cronoldgica y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Patrimonio Documental

A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida

intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad.
Personal de Procesos Técnicos Archivisticos

Personal universitario encargado de realizar los procesos de organizacion,
conservacion, descripcion, catalogacion y digitalizacion de los documentos

histéricos.
Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacion en diversos

soportes documentales.
Reprografia

Proceso que permite reproducir el material que es resguardado por el Archivo

Historico mediante diversas técnicas, entre ellas la digitalizacion.

Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 5 de 11
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. PROCEDIMIENTO PARA
3T, DESCRIPCION Y CATALOGACION
"’ | DOCUMENTAL

Areﬁec Xcr)crggcggora PH-01-DCD N° de version: 1

Vigencia Documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

5. SIGLARIO

CGCA  Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CDD Catalogo de Disposicion Documental

RAH Responsable de Archivo Historico

6. RESPONSABILIDADES
PERSONAL DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

- Recibir los documentos historicos, y asignar la serie documental

correspondiente al fondo documental.

- Realizar los procesos de estabilizacion documental en el Taller de
Conservacién y Restauracion del Archivo Historico.

- Realizar la descripcion documental del expediente de acuerdo a los
metadatos establecidos por la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD-G. Esto incluye la referencia de la ubicacion topografica en
los repositorios del Archivo Historico.

Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 6 de 11
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o PROCE’DIMIENTO PARA )
% DESCRIPCION Y CATALOGACION
X DOCUMENTAL

iﬁi Area Coordinadora

de Archivos PH-01-DCD N° de versién: 1

- De acuerdo a lo establecido por el CGCA del Archivo Historico, designar la
serie documental correspondiente, asi como la nomenclatura establecida en

cada uno de los 7 fondos documentales.

- Enviar el documento al area de reprografia para su digitalizacion.

- Realizar de manera sistematica la supervision y revision de los parametros
de humedad y temperatura de los repositorios del Archivo Histérico, con el
objetivo de seguir el protocolo de conservacion documental.

RAH

- Verificar el trabajo de estabilizacion documental para, aprobar su traslado a
los repositorios del Archivo Historico.

- Auxiliarse del personal a su cargo para llevar a cabo los procesos técnicos
archivisticos.

- Acompanar los procesos de descripcion y catalogacion documental, asi como
revisar el resultado final de los mismos.

- Revisar y cotejar las estadisticas generadas por el registro sistematico de los
parametros de humedad y temperatura de los repositorios del Archivo
Histdrico, generados por la persona a cargo.

Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 7 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora PH-01-DCD
de Archivos

Al
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i

N° de versién: 1

7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

- La persona RAH, la persona encargada del Repositorio y la persona
encargada del Taller de Conservacion y Restauracion deberan evaluar las
condiciones de los documentos historicos que sean recibidos, antes de
realizar la limpieza y el resguardo correspondiente.

- La persona RAH, sera responsable del resguardo de los expedientes,
descripcion y catalogacidn ahora bajo la caracterizacion de documento

histérico y patrimonio documental.

- Todos los documentos histéricos deberan contar con una Ficha
Descriptiva y los documentos digitales que sean necesarios, los cuales
deberan estar organizados por expedientes.

- La catalogacion y descripcion documentales se debera realizar segun las
disposiciones legales generales y especificas en materia de Archivos
Histdricos; asi como atendiendo a los estandares internacionales como la

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD-G.

- La persona RAH, dictara los lineamientos para la revisidn continua y
sistematica de los parametros de humedad y temperatura de acuerdo a lo
establecido por la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos

Documentales — Lineamientos para su preservacion.

Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 8 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

AA"
ecm b

Area Coordinadora

de Archivos PH-01-DCD

N° de versién: 1

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

.. Documento de
Paso | Responsable Actividad .
trabajo (clave)
Archivista y/o la | Recibe la serie documental con Formato de
1 persona a cargo | los documentos histéricos en la Transferencia
del Repositorio | Unidad de Archivo Historico. Interna
La persona
RAH, la Evaluan las condiciones fisicas en
encargada del las que se encuentra los
Repositorio y la documentos histéricos recibidos. Formato de
2 personal En su caso, la persona encargada Transferencia
encargada del del Taller de Conservacion vy Interna
Taller de Restauracion realiza su
Conservaciony | gstabilizacion.
Restauracion
Archivista y/o la | Recibe los documentos historicos Formato de
3 persona a cargo | estabilizados del Taller de Transferencia
del Repositorio | Conservacion y Restauracion. Interna
Genera la etiqueta de
Archivista y/o la identificacion de la caja
4 persona a cargo contenedora de los documentos
del Repositorio historicos, especificando:
- Fondo Documental
Procedimiento para descripcion N° de versién 1.2025 Pagina 9 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora

de Archivos PH-01-DCD

N° de versién: 1

- Contenido o indice

- Numero de libro

- Ubicacion topografica
- Afo(s)

- Serie documental

Estos datos de la etiqueta de
identificacion de la caja
contenedora de los documentos
histéricos pueden variar segun el

tipo de documento.

Archivista y/o la
5 persona a cargo
del Repositorio

Lleva a cabo la descripcion y
catalogacion del expediente.

La descripcion, indicara las
caracteristicas que el expediente
posea, para posteriormente
catalogar dicha informacién

dentro del CGCA.

Base de
Metadatos Norma
ISAD-G / Formato
de Datos Interno

de Registro

Revisa la finalizacion del registro,

descripcion y catalogacion de los

Formato de Datos

6 RAH expedientes para autorizar su Interno de
ingreso al proceso de Registro
digitalizacion.
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& PROCEDIMIENTO PARA
~°‘f.“m“$ < DESCRIPCION Y CATALOGACION
e DOCUMENTAL
= Area Coordinadora PH-01-DCD N° do version: 1
de Archivos e e version:
Archivista y/o la o Formato de Datos
Envia el documento histérico al
7 persona a cargo | | . Interno de
area de reprografia. _
del Repositorio Registro

o Registra de manera sistematica
Archivista y/o la ]
los parametros de humedad y | Tabla de Control
8 persona a cargo o
o temperatura de los repositorios | de Temperaturay
del Repositorio . oo
del Archivo Historico. Humedad

c) FORMATOS Y ANEXOS

- Formato de Transferencia Interna (FH-01-Tl)

- Formato de Datos Interno de Registro (FH-02-DIR)

- Formato de Tabla de Control de Temperatura y Humedad (FH-03-TCTH)
- Anexo 1. Base de Metadatos Norma ISAD-G

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

e Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD-G. 1999.
Madrid: Ministerio de Educacion Cultura y Deporte.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales
Lineamientos para su preservacion. 2018. México: Secretaria de Economia.
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

Formato de Transferencia Interna

No. Fondo Libro / Expediente Afio Estado de Conservacion Soporte

Transfiere: Recibe:




FORMATO DE DATOS INTERNO DE REGISTRO

Condicion Lengua/ Existencia y|
Ubleacion Lugarde Alcance y | Fundament fandion esde ascriurg localizacién Existencia y Nota
PDF Fecha Expediente Fondo Sub-fondo| Seccion Serie Sub-serie Fojas | topogréfic| Soporte A Tipologia | Productor > esde .| delos localizacién i PDF
b origen contenido o legal 20880 reproducci Aocument - clle de coplas archivista
on originales
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wens. remere |uocns.
" . " ey A h Cre I Crisi:

ICS-ARO: 14/01/1935 Universicad Institucion Ins}ltutg de Apoyo Servicios 1I-70-A-29- Papel Guadalajara, 5 informando|General, o P Repositorio | Repositorio |ocasionad KCoARGs
SER-C29- 6437 de Ciencias al 65 contempor z Expediente Pablico Digital Espariol A SER-C29-
CAR1- 21/01/1937 Guadalajara es Sociales estudiante 1-6437 Tneo Jalisco le sobre Iés |§s ) dos virtual a'por la CAR1-
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

REGISTRO DE LOS NIVELES DE HUMEDAD Y TEMPERATURA

DIA

HRS.

RESPONSABLE

TEMPERATURA

HUMEDAD

OBSERVACIONES

07:00

10:00

13:00

16:00

22:00

07:00

10:00

13:00

16:00

22:00

07:00

10:00

13:00

16:00

22:00

07:00

10:00

13:00

16:00

22:00

07:00

10:00

13:00

16:00

22:00

o O | AW DN

07:00

10:00

13:00

16:00

22:00




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

REGISTRO DE LOS NIVELES DE HUMEDAD Y TEMPERATURA

HRS.

RESPONSABLE

TEMPERATURA
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BASE DE METADATOS NORMA ISAD-G

Catalogo de Metadatos para edicion

Nombre

Descripcion

Acuerdo de Consejo

Describe los asuntos tratados y acuerdo del Consejo Universitario

Alcance y contenido

Resumen del alcance y contenido de la unidad de descripcion, apropiado al nivel de descripcion

Asistentes a la sesion

Integrantes del Consejo Universitario que se dieron cita en las reuniones previstas por este 6rgano del gobierno universitario y aparecen en el Acta de Consejo correspondiente.

Asistentes a la sesion (2)

Integrantes del Consejo Universitario que se dieron cita en las reuniones previstas por este 6rgano del gobierno universitario y aparecen en el Acta de Consejo correspondiente. Debido
al incremento gradual de asistentes a las sesiones, por cuestiones técnicas, se inserté un nuevo metadato que es continuacion del proximo anterior.

Asunto

Resumen tematico del contenido de la unidad de descripcion

Ayudas de recuperacion

Se establece cualquier ayuda de recuperacion para la unidad de descripcion

Caracteristicas fisicas

Descripcion fisica que indica los requerimientos técnicos para utilizar el documento.

Cadigo de referencia

Se utiliza para identificar de manera unica la unidad de descripcion

Condiciones de acceso

Informacion del estatus legal ya sea Reservado, Confidencial, Publico o cualquier regulacion que restringe o afecta el acceso a la unidad de descripcion

Condiciones de reproduccion

Identificar cualquier tipo de restriccion a la reproduccion de la unidad de descripcion. Si la existencia de tales condiciones no se conocen, consignar este hecho. Nosotros determinamos
agregar la posibilidad de entregar Copia Fotostatica o Digital del documento.

Creador

Se utiliza para registrar el autor o creador del documento

Crecimiento

Para informar sobre crecimientos previstos en la unidad de informacion

Destino final

Destino final

Entidad Federativa, Pais

Lugar en que se genera el documento

Escala

Escala de un plano (prueba de edicion)

Existencia y localizacion de
copias

Indicar la existencia, localizacion y disponibilidad de copias

Existencia y localizacion de los
originales

Indicar la existencia, localizacion y disponibilidad o eliminacion de los originales.

Extension

Para describir la extension fisica o l6gica, asi como el medio de la unidad de descripcion

Fecha de descripcion

Indicar cuando se elaboroé o revisé la descripcion.

Fechas

Para identificar y registrar la(s) fecha(s) de la unidad de descripcion consignando al menos las fechas en que el productor acumulé los documentos en el ejercicio de su actividad o las
fechas de produccion de los documentos.

Fondo

Conjunto de documentos producidos organicamente o acumulados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor

Forma de Ingreso

Describe la forma de adquisicion o transferencia de la unidad de descripcion.

Fuente de adquisicion

Para identificar la fuente inmediata de adquisicion o transferencia

Fundamento legal

Fundamento legal

Historia administrativa

Para proveer la historia administrativa o biograficos del creador, con la finalidad de contextualizar la unidad de descripcion

Historia archivistica

Para proveer informacion histérica de la unidad de descripcion que sea significativa para la autenticidad, integridad e interpretacion

Historia Institucional

Describe la historia Institucional o datos biograficos del Productor(es) de la unidad de descripcion.

Idioma

Idioma, escritura y simbologia utilizada en la unidad de descripcion

Instrumentos de Descripcion

Identificar tipos de instrumentos de descripcion relativo a la unidad de descripciéon: Inventario, Guia, indices, otros.

Lengualescritura de la
documentacion

Especificar cualquier tipo de alfabeto, escritura o cualquier, sistema de simbolos utilizados.

Localizacion de las copias

Indica la existencia, ubicacion y disponibilidad de copias de la unidad de descripcion

Localizacion de los originales

Indica la existencia, localizacion, disponibilidad y/o destruccion de los originales

Lugar

Lugar al que esta asociado un expediente

Materiales relacionados

Identifica unidades de descripcion relacionadas

Nivel de descripcion

Para identificar el nivel de orden de la unidad de descripcion

Nombre del pdf

Nombre con el que se identifica el documento en pdf

Notas

Consignar informacion especial o cualquier otra informacién significativa no incluida en ningtin otro elemento de la descripcion.

Nota del archivista

Explica como fue elaborada la descripcion y por quién
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Area Coordinadora

de Archivos PH-02-DRRV N° de version: 1

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos, acciones y responsabilidades para los procesos de
digitalizacion y registro en el repositorio virtual de los documentos histéricos del

Archivo Historico.
2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de
realizar los procesos de digitalizacion y registro en el repositorio virtual de la Unidad

de Archivo Histoérico.
3. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccion V.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su preservacion.

¢ Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G

e Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019.

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019.
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Area Seordinadora PH-02-DRRV N° de version: 1

4. DEFINICIONES
Archivo Historico

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacioén y la disposiciéon documental.
Conservacion de Archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Disposicién Documental

A la seleccién 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.
Documentos Histéricos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
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Area Seordinadora PH-02-DRRV N° de version: 1

Expediente Electréonico

Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento

administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.
Metadatos

Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para

identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso.
Patrimonio Documental

A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida

intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad.
Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacion en diversos

soportes documentales.
Repositorio Virtual

Sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion digital, habitualmente

bases de datos o archivos informaticos.
Sistema Pinakes

Software para la organizacién, gestion y control documental. Es el principal gestor

de informacién que maneja el Archivo Historico.
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5. SIGLARIO
RAH Responsable de Archivo Historico
RV Repositorio Virtual

6. RESPONSABILIDADES

PERSONAL DE DIGITALIZACION Y ADMINISTRACION DE REPOSITORIO
VIRTUAL

- Recibir los documentos historicos para su digitalizacion, una vez que hayan
sido realizados los procesos de estabilizacion documental, descripcion y
catalogacion.

- Digitalizar los documentos historicos designados.
- Ajustar y editar las digitalizaciones de los expedientes electronicos.

- Crear las carpetas de las cajas digitalizadas, para subirlas al Repositorio
Virtual.

- Enviar los documentos histéricos al area de procesos técnicos archivisticos
para su resguardo final una vez que hayan sido digitalizados y registrados.
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RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL REPOSITORIO VIRTUAL

Supervisar el buen funcionamiento del Repositorio Virtual.

- Dar de alta o baja fondos, secciones, series 0 subseries en el Repositorio
Virtual.

- Dar de alta o baja cuentas de Staff del Repositorio Virtual.

- Generar la nomenclatura para los archivos PDF del Repositorio Virtual.

- Administrar el Repositorio Virtual Interno del Archivo Histérico.

RAH

- Verificar el trabajo de descripcion y catalogacion documental, enseguida,
aprobar el traslado de los documentos histéricos a los procesos de
digitalizacion y registro en el Repositorio Virtual.

- Auxiliarse del personal a su cargo para llevar a cabo los procesos de
digitalizacion y registro en el Repositorio Virtual.

- Acompanar los procesos de digitalizacion y registro en el Repositorio Virtual,
asi como revisar el resultado final de los mismos.

- Revisar periddicamente las estadisticas de registro y captura de expedientes
electronicos generadas por el Repositorio Virtual.

Procedimiento para digitalizacién y N° de version 1.2025 Pagina 6 de 10

registro en repositorio virtual

13 de febrero de 2026 ®La gaceta



PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN
REPOSITORIO VIRTUAL

Area Coord!nadora PH-02-DRRV N° de version: 1
de Archivos

ﬂA"
. ew Bl

7. METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS

- Los procesos de digitalizacion se realizaran respetando, en todo momento,
los lineamientos de descripcion documental de la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica ISAD-G vy la reproduccion fidedigna del
estado de conservacion de los documentos historicos.

- La digitalizacion y captura en el Repositorio Virtual se realizara sélo de
aquellos documentos historicos que, conforme a la Ley General de Archivos,
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y el Catalogo de
Disposicion Documental de la Universidad de Guadalajara, no cuenten con
datos personales sensibles.

- Los trabajos de respaldo y ciberseguridad se realizaran en colaboracion con
el area de sistemas de la Coordinacién General de Patrimonio.

- Cada ano sera evaluado el servicio que brinda el proveedor del Sistema
Pinakes con la finalidad de implementar mejoras en la difusion del patrimonio
documental que se resguarda.
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b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Docu[nento de
trabajo (clave)
Base de
Recibe los documentos historicos, | Metadatos Norma
Persona a cargo .
1 S descritos y catalogados, para | ISAD-G/Formato
de digitalizar | o
iniciar su digitalizacion. de Datos Interno
de Registro
. Base de
De acuerdo a la catalogacion de
Persona o - Metadatos Norma
los documentos historicos, habilita
2 encargada del ] . ISAD-G / Formato
el fondo, secciones, series ©
RV . de Datos Interno
subseries en el RV. .
de Registro
Inicia la digitalizacion de los
3 Persona a cargo | documentos historicos, integrados
de digitalizar | ahora como expedientes
electronicos.
4 Persona a cargo | Ajusta y edita las digitalizaciones
de digitalizar | de los expedientes electronicos.
Base de
Persona Metadatos Norma
Genera la nomenclatura para los
) encargada del . ISAD-G / Formato
archivos PDF del RV.
RV de Datos Interno
de Registro
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Persona a cargo

Crea carpetas de las cajas

Base de
Metadatos Norma

6 S o _ ISAD-G / Formato
de digitalizar | digitalizadas, para subirlas al RV.
de Datos Interno
de Registro
Base de
Captura los expedientes | Metadatos Norma
Persona a cargo ] .
7 o electronicos en el Sistema | ISAD-G/Formato
de digitalizar .
Pinakes. de Datos Interno
de Registro
Revisa la finalizacion del registro,
8 RAH descripcion y captura de los
expedientes electrénicos.
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c) FORMATOS Y ANEXOS

- Formato de Datos Interno de Registro (FH-02-DIR)

- Anexo 1. Base de Metadatos Norma ISAD-G

8. BIBLIOGRAFIA

LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los

Estados Unidos Mexicanos.

LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.

Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G. 1999.

Madrid: Ministerio de Educacion Cultura y Deporte.

Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos

Documentales -

Lineamientos para su preservacion. 2018. México: Secretaria de Economia.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos, acciones y responsabilidades para la atencién a
usuarios del Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de
realizar los procesos de atencion a usuarios de la Unidad de Archivo Historico.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccion V.
e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4. DEFINICIONES
Archivo historico

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Conservacion de archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.
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Consulta de documentos

A las actividades relacionadas con la implantaciéon de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los

usuarios mediante la atencidén de requerimientos.
Documentos historicos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias
adscritas.

Metadatos

Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso. (LGA,
Articulo 4, fraccion XLI, 2018)

Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacion en diversos

soportes documentales.
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Repositorio Virtual

Sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion digital, habitualmente

bases de datos o archivos informaticos.

Reprografia

Proceso que permite reproducir el material que es resguardado por el Archivo

Historico mediante diversas técnicas, entre ellas la digitalizacion.

Sistema Pinakes

Software para la organizacion, gestion y control documental. Es el principal gestor

de informacién que maneja el Archivo Historico.

5. SIGLARIO
RAH Responsable de Archivo Historico
RV Repositorio Virtual

6. RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE ATENCION A USUARIOS

- Atender a los usuarios que se presenten en las oficinas del Archivo Histérico

en busca de informacion.

- Apoyar en los procesos de investigacion de los usuarios del Archivo

Historicos.

Procedimiento para N° de versién 1.2025
atencion a usuarios

13 de febrero de 2026

Pagina4 de 8

¥Lagaceta



gy PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A
5 USUARIOS
Area Coordinadora
de Archivos PH-03-AU N° de version: 1

- Dar respuesta a las solicitudes de informacién derivadas por las Entidades
de la Red Universitaria.

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE REPOSITORIO VIRTUAL

- Atender a los usuarios del Repositorio Virtual.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

- Atender las comunicaciones de usuarios y Entidades de la Red Universitaria
que desean consultar la documentacion del Archivo Historico.

7. METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS

- El horario de atencioén al usuario es de lunes a viernes de 9:00 — 16:00 horas.

- El servicio de consulta de informacion se brindara a cualquier persona que
sea de su interés realizar una investigacion.

- Elola solicitante debera presentar identificacion oficial. Se deberan llenar los
diferentes Formatos de Solicitud de Acceso a la Informacion (A1, A2 y Carta
Compromiso) dependiendo de la naturaleza de la investigacion.

- Se utilizara el Sistema Pinakes como primer motor de busqueda de
informacion, en dado caso de que la informacién no se encuentre dentro del
sistema, se utilizaran las bases de datos de Excel que los archivistas y las
personas encargadas de los repositorios puedan tener o en su defecto, se
tendra que realizar la consulta fisica de los documentos historicos.

Procedimiento para N° de version 1.2025 Pagina 5 de 8
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Area Coordinadora
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Se utilizaran las medidas de higiene y seguridad para la consulta fisica de los

documentos historicos (guantes, cubre bocas y gorro).

Los documentos fisicos podran ser consultados unicamente en el area de

Archivo Historico.

Queda estrictamente prohibido consumir alimentos y bebidas durante la

consulta o visita al Archivo Historico.

Los y las solicitantes se encuentran obligados a cumplir con las normas de

consulta del Archivo Histoérico.

Cumplir con las disposiciones legales relacionadas con la proteccién de la

privacidad y datos personales.

Procedimiento para N° de versién 1.2025
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N° de versién: 1

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
_ o Base de Metadatos
Responsable | Recibe a los y las solicitantes
_ Norma ISAD-G /
1 de Atenciona | en el area de consulta del
. o Formato de Datos
Solicitantes Archivo Historico. .
Interno de Registro
Responsable | Solicita al usuario el llenado .
. Formato de registro
2 de Atencion a | del formato para acceder a la )
- . B para usuarios
Solicitantes consulta de informacion.
Acompania al solicitante en la Base de Metadatos
Responsable _ .
. consulta de informacion a Norma ISAD-G /
3 de Atencion a
o través del RV o las bases de Formato de Datos
Solicitantes .
datos. Interno de Registro
En caso de requerir Base de Metadatos
Responsable
. reprografia, se encarga de la Norma ISAD-G /
4 de Atenciona | =
o digitalizacion de los Formato de Datos
Solicitantes. o .
documentos solicitados. Interno de Registro
Responsable
_ Base de Metadatos
de la Atiende las consultas y dudas
. Norma ISAD-G /
5 Administracion | generadas por los usuarios
o Formato de Datos
del Repositorio | remotos del RV. .
Interno de Registro
Virtual

Procedimiento para
atencion a usuarios

13 de febrero de 2026
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Revisa que el proceso de
consulta de los acervos
6 RAH seleccionados se realicen de
acuerdo a los lineamientos

establecidos.

c) FORMATOS Y ANEXOS
- Formato de Datos Interno de Registro (FH-02-DIR)
- Formato de Registro para Usuarios (FH-04-RU)
- Anexo 1. Base de Metadatos Norma ISAD-G
- Anexo 2. Reglamento de usuarios
8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

e Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G. 1999.
Madrid: Ministerio de Educacién Cultura y Deporte.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales
Lineamientos para su preservacion. 2018. México: Secretaria de Economia.

Procedimiento para N° de version 1.2025 Pagina 8 de 8
atencidn a usuarios

13 de febrero de 2026 #La gaceta



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINAQION GENERAL DE
PATRIMONIO / UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

FORMATO DE REGISTRO PARA USUARIOS

Folio Fecha |
*Fondo Consultado
*Para uso exclusivo del Archivo. Consulta original [ ] Consulta digital [ ]

Datos del solicitante
Nombre completo del solicitante

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno

Identificacion que presenta:

Entidad de la Red Universitaria o institucion de procedencia:

Motivo de la consulta: Investigacion | | Visita | |

Tema de Investigacion:

Para efectos de recibir notificaciones:
Correo electronico:

Domicilio:
Calle NOm. Exterior/ Interior Colonia
Localidad y/o Municipio Entidad Federativa Pais C.P.

Teléfono (Lada + NUmero))

Fax (Lada + Niumero)

Firma

Copla Interesado



IT.

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINAQION GENERAL DE
PATRIMONIO / UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

REGLAMENTO DE USUARIOS

Para poder tener acceso a los servicios que ofrece el Archivo
Histérico de la Universidad de Guadalajara el interesado deberé
sujetarse a las normas y procedimientos que para el efecto
establezca la Unidad de Archivo Histérico.

Acceso a los servicios:

1. Deberad identificarse satisfactoriamente y mediante documentos
fehacientes comprobar su interés en la bUsqueda y acceso al
acervo del Archivo, ante la Unidad de Archivo Histdérico.

2. Deberd llenar una solicitud escrita en la gque expresara la
causa y motivo de la misma y llenard una boleta de registro
que se le entregara.

3. Para ingresar a la sala de wusuarios, deberid dejar en 1la
recepcidén del Archivo toda clase de objetos personales como
portafolios, carpetas, bolsos, libros, etc.

4. Cada usuario serd responsable del material documental que
reciba en préstamo en el area seflalada al respecto y asume el
compromiso de manejarlo adecuadamente, evitando dafios al mismo.
La autorizacidén de acceso y préstamo de documentos, es en todo
caso, intransferible.

5. Respetar los horarios establecidos por la Unidad de Archivo
Histérico y demds normas relativas que regulan el Archivo
Histérico.

6. Los usuarios seran atendidos por el personal del Archivo
Histérico en horario de 8:00 hrs. a 17:00 hrs. de lunes a
viernes.

Queda estrictamente prohibido a los usuarios:

=

. Entrar a &reas no autorizadas

2. Portar mégquinas fotograficas u otras que puedan reproducir
documentos

3. Fumar, introducir y consumir alimentos o bebidas en las &reas
de lectura y consulta

4. Hablar en voz alta en las areas establecidas para estudio.

5. Hacer uso indebido de los bienes muebles o inmuebles de 1la
Unidad de Archivo Histérico.

6. Sustraer los documentos que forman el acervo del Archivo
Histérico que les sean facilitados para su andlisis y estudio.

7. Fotocopiar por sus propios medios cualquier documento del
acervo del Archivo Histérico.

8. Adaptar, testar (rayar), modificar, dafilar o mutilar los

documentos originales que forman el acervo del Archivo

Histdérico.



ITT.

Préstamo de Documentos

Como norma general, se prestardn reproducciones de 1los
documentos solicitados cuando éstas existan en el archivo.
Cuando la materia y circunstancias de la investigacidén 1lo
justifiquen y el estado de conservacién de los documentos 1o
permita, se prestardn los originales.

Cuando a juicio de la Unidad de Archivo Histdérico, el estado
de conservacién de los documentos impida su manejo directo,
éstos se excluiran del servicio al publico.

Los documentos que contengan informacién clasificada como
confidencial con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidén Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
y deméds leyes aplicables se excluiran del servicio al publico.
En caso de existir versidén publica esta se pondrd a disposicién
del interesado.

Cuando 1la informacién solicitada corresponda a datos de
particulares, se deberd llenar el formato de solicitud de
informacidén publica protegida.
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1. PROPOSITO

Preservar y conservar el Archivo Historico de la Universidad de Guadalajara.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de
realizar los procesos de conservacion y restauraciéon de la Unidad de Archivo
Historico.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccion V.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4. DEFINICIONES
Archivo historico

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Conservacion de archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Procedimiento para conservacion y N° de version 1.2025 Pagina 2 de 16
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Documentos Historicos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias
adscritas.

Estabilizacion

Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacion en diversos

soportes documentales.
Reprografia

Proceso que permite reproducir el material que es resguardado por el Archivo

Historico mediante diversas técnicas, entre ellas la digitalizacion.

Procedimiento para conservacion y N° de version 1.2025 Pagina 3 de 16
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Rescate documental

Conjunto de acciones que tienen como objetivos identificar, registrar, rescatar y
trasladar colecciones o series documentales que se encuentren en riesgo de

pérdida.
Restauracion documental

Conjunto de métodos y técnicas por el cual se rescata un documento historico o
antiguo cuidando respetar su originalidad utilizando métodos o menos invasivos y
reversibles posibles. Consiste en las intervenciones que, sobre bases previas de
investigacion, estén dirigidas a restituir al documento su integridad y, cuando sea

preciso, el uso.
Soportes documentales

A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros,

visuales, entre otros.
Transferencia documental

Al traslado controlado y sistematico de expedientes entre el Taller de Conservacion
y Restauracion y el Encargado de Procesos Técnicos Archivisticos.

5. SIGLARIO
RAH Responsable de Archivo Historico

RTCR Responsable del Taller de Conservacion y Restauracion

Procedimiento para conservacion y N° de version 1.2025 Pagina 4 de 16
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6. RESPONSABILIDADES

Area Coordinadora
de Archivos

RTCR

Realizar el mantenimiento preventivo y sistematico de los fondos
documentales del Archivo Historico.

- Realizar las visitas de diagndstico documental requeridas por Entidades de
la Red Universitaria para la valoracion de sus archivos.

- Implementar procesos de rescate documental de archivos resguardados en
las Entidades de la Red Universitaria.

- Apoyar en los procesos de recepcion de las transferencias secundarias.
- Realizar la estabilizacion documental.

- Realizar los trabajos de restauracion documental en los soportes que
ameriten su intervencion.

- Establecer los procesos de conservacion y proporcionar las herramientas
necesarias para dichas tareas.

PERSONA A CARGO DEL REPOSITORIO

- Asegurar las condiciones ambientales y la estabilidad fisica de los
documentos que se encuentren bajo resguardo en el repositorio.

Procedimiento para conservacion y N° de version 1.2025 Pagina 5 de 16
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Area Coordinadora
de Archivos

7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

Favorecer en todo momento los mecanismos de conservacion de los
documentos historicos, como una medida que evita su intervenciéon material

mediante la restauracion.

Las acciones de restauracion sélo podran realizarse por especialistas en la
materia y/o el RTCR, respetando en todo momento la Norma Mexicana NMX-
R-100-SCFI1-2018 Acervos Documentales - Lineamientos para su

preservacion.

Establecer técnicas de reprografia que no afecten la integridad fisica de los
documentos histoéricos.

Proveer, cuando los documentos historicos presenten un deterioro fisico que
impida acceder a ellos directamente, su conservacioén y restauracion que

permita su posterior reproduccion que no afecte la integridad del documento.
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b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA MANTENIMIENTO

PREVENTIVO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO HISTORICO

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

Persona a cargo

del Repositorio

Llevar el control de temperatura y
de

para

humedad en las areas

contencion  documental

asegurar que no  existan
fluctuaciones muy grandes en
estos parametros para asegurar la
estabilidad de

documentos.

fisica los

Tabla de control
de Temperaturay
Humedad

RTCR

Segun las mediciones de acidez
realizadas cada afo, las guardas
nivel tienen

de primer que

contacto directo con los
documentos historicos, se deben
sustituir en caso de contar con un
nivel mas alto al de los propios

documentos en su interior.

RTCR

Una vez al afno se debe realizar
del

repositorio para asegurar que no

una limpieza profunda
se acumule polvo, tierra o algun
agente externo como insectos o

animales.

Procedimiento para conservacion y
restauracion documental

13 de febrero de 2026
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c) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA VISITA DE DIAGNOSTICO A
ARCHIVOS EXTERNOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(clave)

Después de recibir el oficio de solicitud por
parte de la Entidad de la Red Universitaria
o institucion interesada en que se le
realice un trabajo de diagndstico a sus
instalaciones, debe acordarse horay lugar
de la visita por parte de la Unidad de
Archivo Historico a través de la persona a
cargo como jefe de unidad, quien a su vez
instruira a las personas encargadas del
Taller de Conservacion y Restauracion del
Archivo Historico para realizar dicha visita.

RTCR

Al llegar al lugar, lo primero que se debe
hacer es un plano con medidas del archivo
o instalaciones que albergan los
documentos, asimismo de disposicion y
acomodo de muebles, implementos de
oficina, accesos de Iluz, lamparas,
accesos de aire, agua, polvo o agentes

externos como animales e insectos.

RTCR

Después de tener capturados los datos
fisicos del lugar deben capturarse los
datos administrativos y organizacionales

del area.

Procedimiento para conservacion y
restauracion documental
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d) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA RESCATE DOCUMENTAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(clave)

Se debe recibir un oficio de solicitud por
parte de la Entidad de la Red
Universitaria o institucion interesada en
realizar el trabajo de rescate, debe
acordarse una hora y lugar de la visita
por parte de la Unidad de Archivo
Historico a través de la persona a cargo
como Jefe de Unidad, quien instruira al
personal encargado del Taller de
Conservaciéon y Restauracion para

realizar dicha visita.

RTCR

Una vez en el lugar donde se
encuentran los documentos, se debera
evaluar el acervo documental para
poder definir si se hara una
transferencia al Archivo Histérico de la
Universidad de Guadalajara, para esto,
es necesario cumplir con los
requerimientos de la propia institucion,
relacionado con la edad e importancia
de los documentos. Esta evaluacion
determinara si los documentos pueden
ser transferidos o seguiran estando en
la Entidad de la Red Universitaria de

origen.

Procedimiento para conservacion y
restauracion documental
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RTCR

Si la documentacion no cumple con los
requerimientos para ser albergada en el
Archivo Historico, se ofrecera a la
Entidad de la Red Universitaria o
institucion un diagnéstico para el

conjunto documental.

Si la documentacion cumple con los
criterios para ser trasladada al Archivo
Historico, debera hacerse el proceso de
depuracion para descartar material
repetido o innecesario, acorde a los
dispuesto en la Ley General de
Archivos, en su articulo 31, fracciones
V, VI y VIl. Todo lo anteriormente
mencionado en este apartado 2 se
debera realizar en las mismas
instalaciones de la Entidad de la Red
Universitaria o institutcion que solicita el

rescate.

RTCR

Después de realizar la depuracién, se
deberan trasladar los documentos
histéricos al Taller de Conservacion y
Restauracion de la Unidad de Archivo
Histdrico para su estabilizacion.

Formato de
Transferencia

Interna

Procedimiento para conservacion y

restauracion documental
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e) DESCRIPCION
DOCUMENTAL

DE ACTIVIDADES PARA TRANSFERENCIA

Paso | Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

Después de recibir el oficio de
solicitud de transferencia por
parte del Archivo de
Concentracion de la Universidad
de Guadalajara y haber acordado
hora y fecha de entrega, se revisa
la lista de transferencia para
cotejar que los documentos
entregados sean los mismos que

el listado contiene.

Formato de
Transferencia

Interna

2 RTCR

Para realizar la transportacion del
lugar de entrega al Taller de
Conservacion y Restauracion de
la Unidad de Archivo Historico de
la Universidad de Guadalajara,
deben limpiarse las superficies
que entraran en contacto con los
documentos historicos
transportados con una solucion a
partes iguales de agua y alcohol.
Si los documentos historicos
estan encuadernados pueden ser
transportados sin guarda, si los

documentos no cuentan con algun

Procedimiento para conservacion y
restauracion documental
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soporte externo como carpetas o
cajas, deberan utilizarse carpetas
de papel fabriano o cajas tipo
archivo  histérico para su

trasportacion.

RTCR

Al llegar al Taller de Conservacion
y Restauracion, los libros deberan
ser puestos en aislamiento, esto
significa que se encontraran en un
area sin contacto directo con
algun otro libro o documento

hasta ser estabilizados.

RTCR

Teniendo en aislamiento los
documentos  historicos, debe
hacerse un diagnéstico al
conjunto documental, una vez
terminado el diagnostico se inicia
la intervencidn a los documentos
histéricos segun sea necesario

para cada documento.

Procedimiento para conservacion y

restauracion documental
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f) DESCRIPCION

DOCUMENTAL

DE ACTIVIDADES PARA ESTABILIZACION

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

RTCR

El proceso de estabilizacién tiene los
siguientes pasos:

1. En todos los casos debe iniciarse
con una limpieza general mecanica al
documento para quitarle cualquier tipo
de suciedad (polvo, tierra,
deyecciones, insectos muertos, etc.)
2. Si el documento se encuentra
humedo, debe ser puesto en un rack
de secado para su secado a la
intemperie, cuidando que las hojas se
encuentren separadas entre si, ya
que, si se secan estando en contacto
entre ellas, podran pegarse.

3. Si tienen hongos o esporas
(tradicionalmente las esporas,
coloracién negra, morada o verde en
el papel es un indicativo de hongos)
los documentos deben ser lavados
con jabdn neutro; para lograr esto
deben ponerse entre dos mallas sefar
y meterse al agua en tres tinas
diferentes en donde la primera es
agua jabonosa, la segunda el primer
enjuague y la tercera el segundo

Procedimiento para conservacion y
restauracion documental
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enjuague, posteriormente a eso
deben ser puestas a secar en un rack
de secado, desprendiéndolas de la
malla sefar para eliminar el hongo y

asegurar la estabilidad del

documento.
Después del proceso de
estabilizacion, los documentos
histéricos deben ser puestos en| Formatode
2 RTCR guardas de primer nivel (carpetas) y | 1ransferencia
segundo nivel (cajas de carton), para Interna
poder integrarse a los repositorios y
ser catalogados y clasificados.
Procedimiento para conservacion y N° de version 1.2025 Pagina 14 de 16
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g) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA RESTAURACION
DOCUMENTAL
Paso | Responsable Actividad Documentode
trabajo (clave)
Para realizar una restauracion
1 RTCR documental, el documento debid
haber  sido diagnosticado y
estabilizado previamente.
Para realizar el diagnéstico, se tienen
que valorar caracteristicas como Ficha de
desgaste del soporte (papel), si Recepcion
existieran rasgaduras o faltantes, el Interna Taller
2 RTCR tipo de costura para unir la de
encuadernaciéon y material de la Conservacion y
cubierta en caso de ser pasta dura o Restauracion
contar con un recubrimiento distinto al
papel.
Procedimiento para conservacion y N° de version 1.2025 Pagina 15 de 16
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h) FORMATOS

Formato de Tabla de Control de Temperatura y Humedad (FH-03-TCTH)

Forma de Transferencia Interna (FH-01-TI)

Ficha de Recepcién Interna Taller de Conservacion y Restauracion

(FH-05-RITCR)
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

FICHA DE RECEPCION INTERNA ,
TALLER DE CONSERVACION Y RESTAURACION / ARCHIVO HISTORICO

Fecha de ingreso:

DOCUMENTO / LIBRO

DESCRIPCION DEL DANO:

DESCRIPCION FiSICA
TAMANO
- ANCHO:

- LARGO:
- ESPESOR:

CUBIERTA

- TIPO DE ENCUADERNACION:
- DETERIORO:

MATERIALES DE COMPOSICION

- PAPEL:

- TIPO DE ESCRITURA:

- TIPO DE COSTURA:

- ILUSTRACIONES:

- NUMERO DE PAGINAS:

(Sello) ENTREGO (Sello) RECIBIO

Nombre y dependdencia Responsable del taller de restauraciéon



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

PROCESO DE RESTAURACION:

Lugar y fecha de salida:

(Sello) RECIBIO (Sello) ENTREGO

Responsable del taller de restauracion Nombre y dependdencia





