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Presentacion

Los Lineamientos Generales para Gestion de los Archivos de la Universidad
de Colima forman parte de la normativa institucional correspondiente a la

regulativa general.

Los presentes tienen por precepto proporcionar disposiciones de
apoyo para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, la
Ley de Archivos del Estado de Colima y demas normativa aplicable en materia
de archivos a nivel nacional y local. Ademas, buscan organizar, administrar y
conservar los documentos de archivo en posesion de la Universidad de

Colima.

La Universidad de Colima pone a disposicién de quien desee consultar
los Lineamientos Generales para Gestion de los Archivos de la Universidad de
Colima en espera de contribuir a la preservacion documental y

enriquecimiento de la memoria histérica de nuestra casa de estudios.
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CAPITULO I

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 1. Los presentes lineamientos atienden las disposiciones normativas contenidas
de manera general y particular con lo dispuesto en:

a) Ley General de Archivos,

b) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

c) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados,

d) Ley de Archivos del Estado de Colima,

e) Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima,

f) Acuerdo No. 05 de 2022 del H. Consejo Universitario, por el cual se actualiza el
Sistema Universitario de Archivos,

g) Demas normativa aplicable.

CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. El objeto de este documento es establecer los criterios y procedimientos para
la organizacion, administracion, resguardo, conservacién y preservacion de los archivos
en posesion de las unidades organizacionales de la Universidad, de manera que permitan
su actualizacion e integridad, garanticen el acceso a la informacion, contribuyan a
incrementar la eficiencia de la gestion documental y amplien el patrimonio documental de
la Universidad de Colima, asi como establecer las bases de organizacion y funcionamiento
del Sistema Universitario de Archivos (SUA), promoviendo una cultura de calidad en los
archivos mediante buenas practicas, empleando los principios, metodologia y normativa
archivistica aplicable.

Articulo 3. Lo dispuesto por el presente documento es de aplicaciéon general y obligatoria
para todas las unidades organizacionales de la Universidad y los miembros de éstas que,
como parte de sus funciones y actividades, estan involucrados en la gestion documental y
en la administracion de los archivos institucionales.

I ()UF TRANSFORMA



UNIVERSIDAD DE COLIMA
Sistema Universitario de Archivos| Area Coordinadora de Archivos Universitarios
Lineamientos generales para la gestion de los archivos de la Universidad de Colima

MARCO CONCEPTUAL

Articulo 4. Con el propdsito de uniformar el vocabulario y familiarizar al personal
universitario con el lenguaje archivistico, a continuacion, se presentan las definiciones
basicas en materia de archivos:

e Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

e Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

e 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 que se resguarden.

e Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las
unidades organizacionales universitarias, cuyo uso y consulta es esporadica y
que permanecen en €l, a su disposicion documental.

e Archivo de trdmite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

e Archivo Histérico: al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

e Area coordinadora de archivos: a la 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.

e Areasoperativas: alas que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son el area de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y,
en su caso, historico.

® Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley General de Archivos (LGA) y las
disposiciones juridicas aplicables.
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Catdlogo de disposicion documental (CADIDO): al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histdrico.

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.

Consulta de documentos: a las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan
el derecho que tienen los usuarios mediante la atencidn de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA): al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Datos abiertos: alos datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea
y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, legal,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental.

Documentos histdricos: alos 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.

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;

Expediente: unidad documental compuesta por documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.
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Expediente electrdnico: al conjunto de documentos electrénicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan.

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por
la persona titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia;
las personas titulares de las areas de planeacidn estratégica, juridica, mejora
continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables
de la informacién, asi como la persona responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Interoperabilidad: a la capacidad de los sistemas de informaciéon de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos.

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

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

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para
la baja documental (inventario de baja documental).

Metadatos: 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, administracién y control de
acceso.

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales
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con el propoésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que
las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes.

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,
econOmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan
pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos federales, entidades
federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o
cualquier otra organizacidn, sea religiosa o civil.

Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Programa anual: al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
Registro Nacional: al Registro Nacional de Archivos (RNA).

Seccién: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie: a la division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Archivos.

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.

Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la

10
I ()UF TRANSFORMA



UNIVERSIDAD DE COLIMA
Sistema Universitario de Archivos| Area Coordinadora de Archivos Universitarios
Lineamientos generales para la gestion de los archivos de la Universidad de Colima

federacidn, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico.

Trazabilidad: ala cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para
la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la
modificacion de documentos electrénicos.

Valoracién documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposiciéon
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.

PRINCIPIOS

Articulo 5. En la interpretaciéon y aplicacion del presente documento regirdn los
siguientes principios:

Conservacion: adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnolégica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Procedencia: conservar el origen de cada grupo documental producido por la
Universidad de Colima, para distinguirlo de otros grupos semejantes y respetar
el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad
institucional;

Integridad: garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacion contenida;

Disponibilidad: adoptar medidas pertinentes para la localizacidn expedita de los
documentos de archivo;

11
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e Accesibilidad: garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
las leyes, las disposiciones juridicas aplicables, asi como los presentes
lineamientos;

e (eleridad: comprende realizar acciones prontas, puntuales, constantes,
prudentes y diarias, para mantener actualizados los archivos generados, para
evitar retrasos en la disponibilidad de la informacidn, en favor de la actividad
publica.

CAPITULO III

DE LOS DOCUMENTOS UNIVERSITARIOS
Articulo 6. Las caracteristicas del documento de archivo son las siguientes:

I.  Unico: contiene informacion irrepetible e insustituible;
[I.  Seriado: cada documento se produce uno a unoy al paso del tiempo constituyen
expedientes y posteriormente series documentales;

[II.  Auténtico: prueba que mantiene su identidad e integridad a lo largo del tiempo
debido a que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona
que se asevera lo hizo y que fue producido en el momento en que se declara;

[V.  Organico: es parte de un todo estructurado, se produce dentro del proceso
natural de una actividad y surge como producto de las facultades, funciones o
competencias de su generador;

V. Evidencia: prueba las acciones ejecutadas en cumplimiento de facultades,
funciones y competencias, siendo el medio para dar seguimiento a los tramites
y actos a través del tiempo, y

VL.  Pertenencia: es patrimonio documental de la Universidad de Colima cuando se

determina que posee valores secundarios.

Articulo 7. Todos los documentos de archivo producidos, recibidos o en posesion de las
areas productoras, forman parte del SUA y deben integrarse en expedientes de manera
logica y cronolégica, respetando el principio de procedencia y orden original.

Articulo 8. Los documentos de apoyo informativo tienen las caracteristicas siguientes:

[.  No cumplen con las establecidas en el articulo 6 de los presentes lineamientos;
[I. Responde a necesidades de informacién o de difusion para apoyar las tareas o
actividades asignadas;

[II.  Acreditan la realizacion de un acto de comprobacién administrativa inmediata
como una impresion, copia simple, fotocopia, formato, registro o solicitud de
servicio.

[V.  No serelacionan con el asunto de un expediente;

V. No generan asuntos;
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VI. Al término de su uso se elimina;
VII.  Carecen de conceptos tales como vigencia o valores documentales;
VIII.  No son objeto de transferencia al archivo de concentracion.

DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Articulo 9. El documento de archivo electrénico es el que registra informacién sobre un
acto administrativo, legal, fiscal o contable; creado, recibido, almacenado, recuperado y
utilizado en el ejercicio de las facultades, funciones o competencias de las unidades
organizacionales universitarias. Para su registro, almacenamiento, busqueda, acceso,
lectura, consulta, impresion, transmision, respaldo, conservacién y preservacion se
requiere de un dispositivo electronico y permanecen en él todas las fases del ciclo vital del
documento.

Entre las cualidades que debe reunir el documento de archivo electrénico destacan:

[.  Fiabilidad: es fiable como declaracion y sustento de un hecho o acto, segtn la
competencia del productor.

[I.  Autenticidad: es lo que se propone ser, tiene identidad, es Unico segin sus
atributos y es integro en cuanto a su contenido intelectual; no ha sido
manipulado o alterado accidental o deliberadamente.

[II.  Exactitud: es exacto conforme a la competencia del productor y sus controles
de produccion y transmisidn. Es preciso respecto al acto o accidn que se trata.
Es pertinente por la relevancia de su contenido. Es correcto, su contenido
satisface los requerimientos establecidos por el productor y el sistema juridico-
normativo y es veraz cuando su contenido concuerda con el estado real del
asunto.

Articulo 10. Entre los documentos de archivo electrénicos se consideran los siguientes:
los correos electronicos que deriven del ejercicio de facultades, funciones o competencias
de las unidades organizacionales universitarias, las bases de datos, los sistemas y toda la
informacion que lo integra, asi como los documentos considerados de archivo
almacenados en medios electrénicos, digitales u otros derivados de la tecnologia.

Articulo 11. La reproduccion y preservacion del documento de archivo electrénico se
sujetara al procedimiento siguiente:

[.  Silareproduccion fisica o impresion no es requerida en el archivo de tramite,
no debe generarse cuando sea objeto de alguna transferencia;

13
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[I. En caso de pertenecer a una serie documental con valores secundarios, debe
conservar su formato original y sus metadatos asociados;

[II. ~La conservacion y preservacion deben hacerse de conformidad con la
normativa y disposiciones aplicables, a fin de garantizar su recuperacion a lo
largo del ciclo vital del documento;

[V.  Lapreservacion del documento de archivo electrénico debe garantizar que sea:

a) Accesible: los sistemas informaticos en los que se cre6 y almacend
garantizan el acceso a la informacidén para que pueda ser usada y
distribuida por cualquier persona, de conformidad con la normativa
aplicable;

b) Legible: la informacidn electronica debe ser facil de leer y comprensible
en el hardware y software donde se conserva;

c) Identificable: contar con los metadatos que les den una calidad de unico;

d) Recuperable: la recuperacion depende del software, ya que, a través de
éste, se logra la vinculacion de la estructura légica de los objetos de
informacion con su ubicacion fisica en un repositorio;

e) Comprensible: se debe conservar el contenido, contexto de creacion y
uso en los metadatos;

f) Auténtico: la informacion es fiable, debido a su inalterabilidad.

Articulo 12. Todas las unidades organizacionales universitarias deben aplicar a los
documentos de archivo electrénicos lo establecido en los presentes lineamientos, los
instrumentos de control y consulta archivisticos de la Universidad de Colima y demas
disposiciones vigentes.

Articulo 13. Todos los documentos de archivo electrénico producidos, recibidos o en
posesion de las unidades organizacionales universitarias forman parte del SUA y deben
integrarse en expedientes electronicos de manera légica y cronolégica, respetando el
principio de procedencia y orden original.

Articulo 14. En caso de que los documentos de archivo electronicos pertenezcan a series
documentales cuyo plazo de conservacién sea superior a cinco afios, las unidades
organizacionales universitarias deben adoptar las politicas explicitas de migracion,
emulacion o cualquier otro método de preservacion y conservacion de documentos y
someterlas al area coordinadora de archivos universitarios para su conocimiento y
aprobacion.

14
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DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Articulo 15. Todos los grupos documentales de los archivos de las unidades
organizacionales universitarias sujetos a digitalizar deben estar previamente organizados
(identificados, clasificados, ordenados y descritos) con base en el CGCA, asi como
valorados conforme al CADIDO vigente.

Articulo 16. Las actividades previas a la digitalizacion consisten en:

[.  Organizar los documentos conforme a los presentes lineamientos y demas
disposiciones aplicables;
[I. Describir los documentos de archivo en los inventarios documentales
correspondientes;
[II. ~ Obtener los medios para almacenar la informacion;
[V.  Diagnosticar el estado de conservacion.

Articulo 17. La digitalizacion de documentos de archivo efectuada con fines de consulta
interna en las areas de correspondencia y archivo de tramite de las unidades
organizacionales universitarias, asi como en la etapa de archivo de concentracién tendra
unicamente los siguientes fines:

[.  Ser un medio de control y consulta de la documentacion;
II. Dar tramite inmediato;
[II.  Propiciar la integracion del documento en soporte electréonico.
[V.  Asegurar la disponibilidad de informacién en caso de contingencia.

Articulo 18. La digitalizacion de documentos histéricos efectuada con fines de
conservacion, descripcidn, difusion y consulta se hara en el Archivo Histoérico.

Articulo 19. Para que la digitalizaciéon de documentos en el Archivo Histérico cumpla con
su objetivo de conservacidn y preservacion, se consideraran las siguientes prioridades:

[.  Perdurabilidad de los documentos originales
[I.  Reducir y evitar su manipulacion
[II. =~ Complementar los instrumentos descriptivos
[V.  Proporcionar un mejor servicio de consulta
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V.  Asegurar que las imagenes digitalizadas reciban un tratamiento archivistico
adecuado e incluyan los metadatos que garanticen su conservacion a largo
plazo.

VI.  Asegurar la disponibilidad de los documentos de archivo en caso de catastrofes.

Articulo 20. Las unidades organizacionales universitarias bajo ningin supuesto deben
eliminar los documentos de archivo originales que hayan sido digitalizados, pues de
hacerlo sera sujeto a infracciones administrativas y/o delitos conforme a las leyes y
disposiciones juridicas aplicables. Unicamente se podra proceder a la eliminacién de los
documentos de archivo originales cuando estos hayan cumplido con la vigencia
establecida en el CADIDO y de acuerdo con el procedimiento de baja documental
correspondiente.

DE LA GESTION DOCUMENTAL Y LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
UNIVERSITARIOS

Articulo 21. El personal universitario tiene la obligacién de documentar todo acto que se
derive del ejercicio de sus facultades, funciones o competencias. Los documentos de
archivo que produzcan o reciban deben registrarse, organizarse y conservarse con base
en los presentes lineamientos y demas disposiciones aplicables.

Articulo 22. Toda informacién contenida en los documentos de archivo generados,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesién de la Universidad de Colima es
publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la
normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacidén y proteccion de datos
personales.

Articulo 23. Las unidades organizacionales universitarias deben conservar y preservar
los expedientes relacionados con violaciones a los derechos humanos, asi como respetary
garantizar el derecho de consultar los mismos, de conformidad con las disposiciones
legales en materia de acceso a la informacion publica y proteccidon de datos personales.

Articulo 24. Las unidades organizacionales universitarias deben cumplir con lo siguiente
en materia gestion documental y administracion de archivos:

[.  Garantizar la localizacién expedita de la informacion, asi como la integridad,
conservacion y preservacion de los documentos de archivo y expedientes
producidos o recibidos en el ejercicio de sus facultades, funciones o
competencias;

[I.  Observar lo establecido por el SUA y la demas normativa aplicable;
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[II.  Aplicar el principio de procedencia y orden original;

IV.  Emplear los instrumentos de control y consulta archivisticos vigentes de la
Universidad de Colima;

V. Destinar espacio y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos,
procurar su racionalizacién en la produccion, uso, distribucién y control de los
documentos;

VI. Resguardar los documentos que poseen en sus archivos, respetando los
métodos y medidas establecidas por el area coordinadora de archivos
universitarios, asi como la normatividad aplicable, y

VII.  Elaborar sus inventarios, guias documentales (general, de transferencias o para
la baja documental) y las guias de archivo documental (que describen las series
documentales, los expedientes de un archivo) y que permiten su localizacion
para entregarlos anualmente al area coordinadora de archivos universitarios,
de conformidad con la calendarizacion, formatos y requisitos establecidos por
esta instancia.

DE LA ORGANIZACION DEL ACERVO DOCUMENTAL

Articulo 25. La organizacion del acervo documental de la Universidad de Colima se refiere
al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacidn y descripcidn de los distintos grupos documentales, respetando el principio de
procedencia y orden original de los documentos de archivo, con el propésito de agilizar su
consulta y recuperar eficaz y oportunamente la informacién. Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades
que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes. Es decir, la organizacion es
un conjunto de procedimientos destinados a la clasificacidn, ordenacién, descripcion y
ubicacidn fisica de los expedientes.

A. CLASIFICACION

Articulo 26. La clasificacion archivistica hace posible que los documentos de archivo que
integren el fondo de la Universidad de Colima (fondo UCOL) Uinicamente sean los que se
generaron en la produccion y recepcion derivadas de las competencias, atribuciones y
funciones sustantivas y adjetivas de la Institucion. Esta accion incluye los procesos de
identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
jerarquica y diferenciada por un fondo, secciones y series documentales en los términos
de lo que establece el CGCA.

De tal manera que el CGCA contiene un fondo, que esta dividido por las diferentes
atribuciones a las que llamamos seccidn, que a su vez agrupan series que se refieren a los
asuntos generales. Las series se conforman por expedientes similares y los expedientes,
se integran por documentos de archivo vinculados entre si que se refieren a un mismo
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asunto. Esto implica su ordenacidon cronoldgica conforme se vayan recibiendo o
produciendo en el tiempo.

Por esta razdn, deben clasificarse con un codigo de clasificacion archivistica, el cual
se incorpora desde la unidad documental, la ceja del expediente, segin sea un folder o
carpeta en el que se resguarden los documentos de archivo.

Codigo de Clasificacion

La asignacion del codigo de clasificacidn archivistica es una actividad que se lleva a
cabo en los archivos de tramite. Ahi, las unidades organizacionales universitarias lo deben
emplear y mantener en cada una de sus etapas, fases o edades por las que sucesivamente
pasan los documentos de archivo. La asignacion requiere de las siguientes actividades
archivisticas:

[.  Identificar los documentos de archivo producidos por las unidades

organizacionales universitarias.

[I.  Solicitar en el sistema automatizado de cddigos de la Universidad de Colima, el
cddigo de clasificacion que corresponda a la unidad documental a generar.

[II.  Incorporar el cddigo de clasificacion a cada unidad documental (oficio); cédigo
de clasificacion del expediente en la ceja segun sea un folder o carpeta y caja.

IV.  Agrupar los expedientes por asunto de la misma serie documental para su
ordenacidn, descripcidn y ubicacion fisica como se indica mas adelante.

Integracion del Cédigo de Clasificacion

Es el conjunto de numeros, letras, signos y colores que identifica a cada uno de los
expedientes por asunto de la Universidad de Colima. En el siguiente ejemplo se muestran
las partes que estructuran el cddigo de clasificacion archivistica:

e Estructura documental: Seccién, Serie, Asunto;

e Numero de oficio, el cual se refiere al consecutivo asignado a cada uno de
los asuntos por serie documental.

e (lave ID de la unidad organizacional universitaria;

e Afo de apertura del expediente.

Asi, el codigo de clasificacion archivistica debe contener los siguientes elementos:
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Estructura de codigo clasificador para unidades documentales
con valor archivistico

ORGANIZACIONAL UNIVERSITARIA

ey aceod/od /o
GL2H11/110200 2023
1.1

SERIE CONSECUTIVO

[. Seccién: Corresponde a las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
unidad organizacional universitaria, identificadas con funciones definidas e
independientes, establecidas en el CGCA y se integran por un nimero y una letra; la
letra identificara la funcion sustantiva o comun que corresponda y que desarrollan las
unidades organizacionales universitarias en el ejercicio de sus competencias y
atribuciones.

Las funciones estan establecidas en el CGCA por colores y se integran por una letra.
A las funciones sustantivas les corresponde como identificador la letra inicial de cada
una de éstas como se muestra en la siguiente tabla:

LETRA IDENTIFICADORA FUNCION
D Docencia
| Investigacion
E Extension
G Gobernanza universitaria

A la funcién administrativa le corresponde la letra “C”, debido a que son todas las
establecidas en el CGCA del Archivo General de la Nacién (AGN), mismas que fueron
adaptadas a las funciones adjetivas de la institucion.
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LETRA IDENTIFICADORA FUNCION
C Administrativa

SECCION  DESCRIPCION

1C Legislacion

2C Asuntos juridicos

3C Planeacion, programacion, presupuestacion, informacién y evaluacion
4C Recursos humanos

5C Recursos financieros

6C Recursos materiales y obra publica

7C Servicios generales

8C Tecnologias y servicios de la informacion

9C Comunicacién institucional

10C Control de auditorias

11C Organizacion y politicas

12C Transparencia y acceso a la informacion

13C Gestion documental y administracion de archivos

Serie: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general o asunto especifico; es
decir es un conjunto de expedientes que tienen el mismo procedimiento
administrativo y el nombre que se le asigna debe reflejar el asunto del que se trate.
Estas pueden ser sustantivas o comunes; las primeras, son aquellas que reflejan la
razon de ser de la institucion y las segundas son las que fungen como apoyo para que
las sustantivas se cumplan. Las series estan establecidas en el CGCA y se codifican por
un punto y un namero.

[II. Asunto: Es el namero que se le asigna a cada uno de los asuntos que comprenden una

IV.

V.

serie documental

Clave ID de la unidad organizacional universitaria: Es la otorgada a cada una de las
unidades organizacionales universitarias, conforme a la estructura organizacional
vigente aprobada institucionalmente y esta integrada por numeros, atendiendo su
nivel jerarquico. El listado completo puede consultarse en el siguiente enlace:
https://www.ucol.mx/acerca-de/estructura-organizacional.htm

Numero consecutivo de oficio: Es el numero que se le asigna a cada uno de los oficios
que conforman un asunto; la numeracidn se reinicia anualmente.

VI. Afio de apertura del expediente: Refiere al afio del primer documento de archivo que

integra cada expediente dentro de una serie.
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Estructura de cddigo clasificador para expedientes/cajas/
cualquier otro esquema de almacenamiento

SECCION ANO DE APERTURA

1

1G{2| /10200 |

1 1

-m ID UNIDAD

ORGANIZACIONAL UNIVERSITARIA

La ceja del folder o carpeta del expediente sera el lugar donde debera sefialar los
elementos antes mencionados, es decir el cdédigo de clasificacidon correspondiente.

A diferencia del co6digo que se establece en la unidad documental, el que se indicara
en la ceja o folder solo debera contener datos identificadores generales, es decir que se
omitira el namero consecutivo del oficio, asi como el campo que indica el nimero del
asunto, como puede apreciarse en la imagen anterior. De esta manera, se podran
resguardar en un mismo expediente todos los asuntos generados a partir de la serie
documental que se indica.

Con relacién a los signos del cédigo de clasificacion archivistica utilizados, se
emplean para representar:

(.) Separa la seccion de la serie documental y del asunto;

(/) Separa el asunto de del nimero de oficio;

(/) Separa el numero de oficio de la clave ID de la unidad organizacional;
(/) Separa la clave ID de la unidad organizacional con el afio de apertura de
éste.

a0 o

B. ORDENACION

Articulo 27. Una vez clasificados los expedientes, la ordenacién implica una secuencia
jerarquica en el CGCA. En primer lugar, se tiene un control visual en el que se indica por
colores el tipo de funcion: Correspondiendo el amarillo a la Docencia, verde Investigacion,
rosa Extension, azul Gobernanza y beige a la Administrativa, como se puede observar a
continuacidn:
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COLOR FUNCION
Amarillo Docencia
Verde Investigacion
Rosa Extension
Azul Gobernanza
Beige Administrativa

C. DESCRIPCION

Articulo 28. Es una representacion exacta del contenido de los expedientes y de la
informacion que soporta los documentos de archivo para facilitar su identificacion,
localizacion y accesibilidad, lo cual contribuye a poner los expedientes al servicio de la
comunidad universitaria y la sociedad. La descripcion se realiza en el archivo de tramite y
se conserva a lo largo del ciclo vital del documento. Esto no impide que, en caso de la
emision de un dictamen de conservacion permanente, exista la posibilidad de actualizar o
modificar la descripcion.

La descripcién hace posible que el usuario del archivo acceda a todos los
documentos de archivo contenidos en un expediente sin necesidad de examinarlo
fisicamente. Asi mismo, la descripcion propicia la elaboracion de los instrumentos de
consulta (inventarios y guias documentales) que permiten la localizacién, transferencia o
baja documental de los documentos de archivo en posesion de las unidades
organizacionales universitarias.

En la caratula de identificacion del expediente se debe registrar como minimo los
siguientes elementos:

[. Fondo;
[I. Unidad Organizacional Universitaria;
[1I. Seccidn;
[V. Serie (nombre de la serie);
V. Numero de expediente o clasificador (el nimero consecutivo que dentro de la serie
documental identifica a cada uno de sus expedientes);
VI. Fecha de aperturay, en su caso, de cierre del expediente;
VII.Asunto (resumen o descripcion del expediente);
VIII.Valores documentales;
[X. Vigencia documental;
X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente (es el nimero total de hojas
contenidas en los documentos del expediente).
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CAPITULO IV

DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

Articulo 29. Las unidades organizacionales universitarias deben aplicar los
procedimientos y criterios emitidos por el area coordinadora de archivos universitarios
para prevenir dafios o alteraciones fisicas en los soportes documentales y preservar la
informacion sin alteraciones con el uso de elementos de proteccion para su estabilizacion
y acondicionamiento en unidades de instalacion durante su resguardo en los archivos de
tramite, concentracion e histérico.

Articulo 30. Las unidades organizacionales universitarias deben establecer medidas de
prevencion para evitar que se dafien los documentos en los archivos de tramite,
conservacion e historico, considerando el comportamiento de los soportes documentales,
los agentes fisicos y del medio ambiente, las condiciones fisicas del espacio en que se
resguarda la documentacion para su adecuada conservacidn, atendiendo las politicas y
disposiciones que al efecto emita el area coordinadora de archivos universitarios, ante los
riesgos siguientes, que se mencionan de manera enunciativa, mas no limitativa:

[.  Bioldgicos: plagas e infestaciones;
[I. Fendémenos naturales: movimientos teldiricos, meteoroldgicos, erupciones
volcanicas;
[II.  Fisico-quimicos: variaciones de humedad y temperatura;
IV.  Humanos: manchas, mutilaciones, alteraciones, y
V.  Tecnolégicos: software malicioso y/o corrupto, asi como acceso no autorizado.

Articulo 31. Para la conservaciéon de informaciéon y seguridad de los soportes
documentales, las unidades organizacionales universitarias deben aplicar las medidas
ambientales y los procedimientos técnicos siguientes:

[.  Cumplir con lo establecido en el articulo 24 de los presentes lineamientos;
[I.  Procurar una ubicacién y orientaciéon adecuada para obtener iluminacion y
ventilacion apropiadas;
[I. ~ Mantener bajo control la humedad relativa y la temperatura del espacio, y
IV.  Ejecutar medidas de seguridad contra los riesgos establecidos en el articulo 30
de los presentes lineamientos.

Articulo 32. En caso de que algin archivo universitario sufra dafos, destrucciéon de la
documentacion o afectacion a las instalaciones fisicas, el responsable de archivo de la
unidad organizacional universitaria correspondiente debe realizar las acciones dispuestas
en el manual correspondiente al material siniestrado.
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DEL CAMBIO DE TITULAR, ADSCRIPCION, FUSION O MODIFICACION DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES UNIVERSITARIAS PRODUCTORAS

Articulo 33. La persona funcionaria universitaria al separarse de su empleo, cargo o
comision debera seguir las disposiciones especificadas en el manual disefiado para tal
efecto.

CAPITULOV

DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 34. La persona titular de cada unidad organizacional universitaria, quien es la
responsable del archivo de tramite, concentracion o historico (segin sea el caso),
designara de entre la plantilla laboral existente, a un enlace operativo para que, de manera
conjunta, coadyuven al interior de su unidad organizacional, en el debido cumplimiento
de los procedimientos, obligaciones, lineamientos y criterios emitidos por el area
coordinadora de archivos. La designacion del enlace operativo se notificara al area
coordinadora de archivos, mediante oficio, al dia habil siguiente de que haya ocurrido la
designacidn del enlace operativo.

La persona enlace operativo debera cumplir con los siguientes elementos:

a) Contar con un perfil deseable.

b) Conocimiento y experiencia de los procesos y procedimientos que se aplican al
interior de la unidad organizacional universitaria a la que pertenece.

c) Disponibilidad para participar en capacitaciones constantes.

Articulo 35. El oficio que notifique la designaciéon de la persona enlace operativo debe
contener lo siguiente:

[.  Nombre completo de la persona designada, iniciando por los apellidos;
[I. Numero de trabajador;
[II.  Cargo o puesto que ostenta;
IV.  Direccién de correo electrénico institucional;
V.  Teléfono institucional a donde se le pueda localizar;
VL.  Ubicacion fisica del archivo.

A. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

Articulo 36. El area coordinadora de archivos universitarios promovera que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de archivos,
de manera conjunta con las unidades organizacionales universitarias que conforman la
Universidad de Colima.
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Articulo 37. La persona titular de la Secretaria General de la Universidad de Colima estara
a cargo del Area Coordinadora de Archivos Universitarios, tal como lo dispone la
normativa universitaria vigente.

Articulo 38. El Area Coordinadora de Archivos Universitarios tendra las siguientes
funciones:

. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General de Archivos, 1a Ley de Archivos del Estado de Colima
y sus respectivas disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que
derive de ellos;

[I. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciéon y
conservacion de archivos, cuando asi se requiera;

[II. Elaborar y someter a consideracién del Rector o a quien éste designe, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA);

[V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizaciéon de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

VII.Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de
archivos;

VIIL. Coordinar, con las areas productoras, las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

[X. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histdrico, de
acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando una unidad organizacional
universitaria sea sometida a procesos de fusién, modificacion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

B. AREA DE CORRESPONDENCIA

Articulo 39. Todas las unidades organizacionales universitarias deben integrar un area
de correspondencia, responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de las
comunicaciones internas y externas. Su objetivo es controlar el registro de la
documentacion de entrada y salida con la finalidad de vincular la producciéon de
documentos con los procesos archivisticos, que faciliten su integracidn, clasificacion,
descripcion y valoracién documental, desde la primera etapa del ciclo vital.

25
I ()UF TRANSFORMA



UNIVERSIDAD DE COLIMA
Sistema Universitario de Archivos| Area Coordinadora de Archivos Universitarios
Lineamientos generales para la gestion de los archivos de la Universidad de Colima

Articulo 40. Las personas responsables del area de correspondencia deben garantizar la
atencion de los tramites administrativos de la unidad organizacional universitaria en el
cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con los manuales de procedimientos
correspondientes emitidos por el area coordinadora de archivos.

C. ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 41. El area del archivo de tramite estara a cargo de la persona titular de las
unidades organizacionales universitarias, tal como lo dispone la normativa universitaria
vigente y tendra las siguientes funciones:

IL.
[1L.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XIL

XIIL

Integrar y organizar los expedientes que cada unidad organizacional genere,
use y reciba;

Integrar los documentos en expedientes protegidos en guardas;

Ejecutar medidas preventivas tendientes a la limpieza técnica y estabilizacion;
Acomodar los expedientes en folders, carpetas, archiveros y cajas apropiadas,
conforme a la cantidad de éstos y su grosor, evitar que queden demasiado
apretados o se maltraten; ello, con la finalidad de favorecer su conservacion
preventiva;

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios y guias documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion publica,
en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de archivos universitarios en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Colima y sus disposiciones
reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos universitarios;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;

Servir como fuente de informacién primaria para la toma de decisiones,
resolucion y despacho de los asuntos encomendados al area productora a la que
se encuentra adscrito;

Participar en el disefio e implementacion de los tipos documentales generados
por la unidad organizacional productora de la que forme parte, asi como en la
formulaciéon o evaluacion de politicas que regulen la generaciéon de los
documentos;

Integrar, clasificar, organizar y resguardar los documentos de archivo
electroénico;

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Articulo 42. Una vez concluido el plazo de conservacion establecido en el CADIDO, los
expedientes agrupados en serie documentales seran objeto de transferencia primaria, la
cual implica el traslado controlado y sistematico de las series documentales del archivo de
tramite al archivo de concentracion, que refieran asuntos concluidos.

Articulo 43. La persona titular del archivo de tramite, para llevar a cabo la transferencia
primaria debera seguir los pasos correspondientes especificados en el manual de
procedimientos para transferencias primarias.

D. ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 44. El archivo de concentracion estard a cargo de la persona titular de las
delegaciones Manzanillo, Tecoman, Colima, Coquimatlan y Villa de Alvarez y tendran las
siguientes funciones:

[.  Asegurar y describir los documentos bajo su resguardo, asi como la consulta
interna de los expedientes;

[I.  Integrar los documentos en expedientes protegidos en guardas;

[II. Ejecutar medidas preventivas tendientes a la limpieza técnica y estabilizacidon;

IV.  Acomodar los expedientes en cajas apropiadas, conforme a la cantidad de éstos
y su grosor, evitar que queden demasiado apretados o se maltraten; ello, con la
finalidad de favorecer su conservacion preventiva;

V.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades organizacionales universitarias productoras de Ila
documentacion que resguarda;

VL.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el CADIDO.

VII.  Colaborar con el area coordinadora de archivos universitarios en la elaboracion
de los instrumentos de control archivisticos previstos en la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Colima y sus disposiciones
reglamentarias correspondientes;

VIII.  Participar con el area coordinadora de archivos universitarios en la elaboracion
de los criterios de valoracién y disposicion documentales;

IX.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores histdricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

X.  Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que
seran transferidos al Archivo Historico, segiin corresponda;

XI. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
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XII.  Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracién el tiempo
correspondiente de acuerdo con la normativa vigente;

XIII.  Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales
e informativos al Archivo Historico.

XIV.  Cumplir oportunamente con sus funciones de recepcidén, ordenacion,
descripcion y disposicidn final de los acervos que los integran, por lo que las
demandas de servicios con motivo de la aplicaciéon de leyes de transparencia y
acceso a la informacion seran responsabilidad de las areas productoras que
transfieren los documentos hasta que prescriban sus valores primarios y
concluya el periodo de conservacion, de conformidad a lo establecido en el
CADIDO de la Universidad de Colima, limitandose la intervencion del encargado
del archivo de concentracion a la ubicacion de las series documentales;

XV. Integrar, clasificar, organizar y resguardar los documentos de archivo
electroénico;

XVI.  Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Articulo 45. Se le denomina transferencia secundaria al traslado controlado y sistematico
de las series documentales del archivo de concentracién al Archivo Historico, que refieran
asuntos concluidos y que hayan cumplido su plazo de conservaciéon en el archivo de
concentracion de acuerdo con el CADIDO. El traslado debera realizarse con previo
conocimiento de la unidad organizacional universitaria productora y de acuerdo con los
manuales de procedimientos correspondientes emitidos por el area coordinadora de
archivos.

Articulo 46. Toda documentacién dictaminada con valor histérico que sea transferida por
el archivo de concentracion al Archivo Historico de la Universidad de Colima, para su
traslado, debera implementar medidas de conservacion preventivas para su
manipulacion.

Articulo 47. La documentacion con valor historico motivo de la transferencia secundaria,
esta a cargo de la persona responsable del Archivo Historico (RAH) desde el momento en
que se formaliza su ingreso.

E. ARCHIVO HISTORICO

Articulo 48. Como area operativa del SUA, el Archivo Histdrico de la Universidad de
Colima tendra las siguientes funciones:
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Recibir las transferencias secundarias, organizar, describir y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
Colaborar con el area coordinadora de archivos universitarios en la elaboracion
de los instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Colima, asi como en la
demas normativa aplicable;

Participar en el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de
Archivos Universitarios, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos histéricos, asi como aplicar los mecanismos y las herramientas
que proporcionan las tecnologias de informacion para mantenerlos a
disposicion de los usuarios; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 49. La persona responsable del Archivo Histoérico tiene el encargo de las acciones
destinadas a facilitar el acceso a la informacion y atender las solicitudes de consulta al
documento original o reproduccion integra y fiel en otro medio, siempre que no se afecte
al mismo, de conformidad con lo siguiente:

IL.

[1L.

IV.

VL

Dicho acceso se efectuara conforme al procedimiento que establezca el propio
archivo.

Utilizar el formato que para el efecto emita el area coordinadora de archivos
universitarios;

Realizar la busqueda de los documentos y verificar el numero de piezas
documentales que lo integran;

Verificar la disponibilidad e informar al solicitante, en caso de que el documento
se encuentre en restauracion por deterioro fisico. Se proporcionara cuando las
condiciones lo permitan, mediante un sistema de reproduccién que no afecte la
integridad del documento, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 34 de la
Ley de Archivos del Estado de Colima.

Verificar que el documento esté integro antes de darlo a consulta;

Al momento en que son devueltos los documentos, verificar con el usuario la
integridad y condiciones de estos y, en caso de que no esté completo o presente
dafios, se debe notificar la situacién a la Oficina de la Abogacia General para que
este proceda segun corresponda.

Articulo 50. El Archivo Histérico de la Universidad de Colima coadyuvara con el area
coordinadora de archivos universitarios para que en el PADA se establezcan
procedimientos para el uso y migracion de formatos electrénicos, asi como planes de
preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, emulacién o

29
I ()UF TRANSFORMA



UNIVERSIDAD DE COLIMA
Sistema Universitario de Archivos| Area Coordinadora de Archivos Universitarios
Lineamientos generales para la gestion de los archivos de la Universidad de Colima

cualquier otro método de preservacion y conservacion de documentos de archivo
electronicos. Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series
documentales con valor histérico se deberan conservar en sus formatos originales

F.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y CONSERVACION DE

ARCHIVOS UNIVERSITARIOS.

Articulo 51. El Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon y Conservacién de Archivos
Universitarios, integrado por las personas mencionadas en el articulo noveno del Acuerdo
No. 05 de 2022, sera el 6rgano colegiado que coadyuvara en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion; entre sus actividades

destacan:

IL.

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales;

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, asf como los
siguientes criterios:

a)

b)

d)

Procedencia. Tener en cuenta que el valor de los documentos depende
del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar
la produccién documental de las areas productoras en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales
hasta llegar a nivel de procedimiento.

Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
documentacion fue producida;

Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes;

Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en
las funciones del productor de la documentacion;

Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, en este
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caso, de la Universidad de Colima, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién solamente se
contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los
documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6érgano productor, investigadores o ciudadanos
en general, asi como el estado de conservacion de estos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional
o los procesos de certificacion a que haya lugar.

[II.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;

[V.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracién de archivos,

VI.  Determinar la procedencia de bajas documentales.

VII. Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables.

CAPITULO VI

DE LA BAJA DOCUMENTAL

Articulo 52. Cuando se determine la procedencia de la baja documental de los expedientes
que integran las series documentales, resguardadas en el archivo de concentracidn, de
acuerdo con los presentes lineamientos, asi como las leyes y disposiciones juridicas
aplicables y con base al CADIDO vigente, se debera atender lo dispuesto en los manuales
de procedimientos correspondientes emitidos por el area coordinadora de archivos.

Articulo 53. El archivo de concentracién donde se lleve a cabo la baja documental
conservara la documentacion original del dictamen de baja documental, inventario de baja
documental, ficha técnica de pre-valoraciéon documental, declaratoria de pre valoracion y
del acta de baja documental.

Articulo 54. La Universidad de Colima debera publicar en su portal electrénico con
vinculo al portal de transparencia, los dictamenes y actas de baja documental y
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transferencia secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de concentracién por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion, de acuerdo por lo
dispuesto en el articulo 58 de la Ley General de Archivos y 56 de la Ley de Archivos del
Estado de Colima. Posterior a este plazo, seran turnadas al Archivo Histérico para su
resguardo.

Articulo 55. Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y
Conservacion de Archivos Universitario podran emitir sus propias reglas de operacion
para regular su funcionamiento interno.

CAPITULO VII

DE LAS AUDITORIAS ARCHIVISTICAS

Articulo 56. Corresponde a la Contraloria General evaluar el cumplimiento normativo y
verificar el cumplimiento estructural y documental de los procesos y procedimientos
técnicos archivisticos de acuerdo con la legislacion y normatividad en materia de archivos
vigente, que sustente la correcta gestion documental y administracion de archivos del SUA
y que deben desempefiar las unidades organizacionales universitarias para garantizar la
integridad, accesibilidad y conservacion de todos los documentos de archivo. Dichas
auditorias se planearan junto con el area coordinadora de archivos universitarios y
quedaran plasmadas en el PADA de la institucidn.

CAPITULO VIII

DE LA ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICOS

Articulo 57. Los instrumentos de control archivistico seran revisados anualmente y en
caso de ser necesario actualizados con la elaboracion de las fichas técnicas de valoraciéon
documental a cargo de las unidades organizacionales universitarias, mismas que
identificaran, analizaran y estableceran el contexto y valoracion de cada una de las series
documentales de manera conjunta con el area coordinadora de archivos universitarios
para el levantamiento de la informacién. Dichas fichas una vez elaboradas se someteran a
consideracion y aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion de
Archivos Universitarios. Para la integracion o modificacion de las series documentales en
los instrumentos de control archivistico, se deberd contar con el instrumento
correspondiente que sustente la pertinencia de éstas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Todos aquellos aspectos que no estén contemplados o regulados en los
presentes lineamientos seran subsanados por el area coordinadora de archivos
universitarios con el apoyo del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de
Archivos Universitarios, asi como por lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley
General de Archivos del Estado de Colima y demas normativa que resulte aplicable.

SEGUNDO. - Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Rectoria, Organo del Gobierno de la Universidad de Colima.

ESTUDIA*LUCHA*TRABAJA
Colima, Colima; abril de 2023.

Aprobado por el Rector, Dr. Christian Jorge Torres Ortiz Zermefio, de conformidad con
las atribuciones conferidas en el articulo 27, fracciones XIV y XXII, de la Ley Organica de
la Universidad de Colima. Rubrica.

Revisados por el Grupo Interdisciplinario de Conservacion y Valoracion de Archivos
Universitarios.
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