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Resumen

La presente investigacion titulada: Disefio de un modelo de sistema integral de
documentacion para las Instituciones de Educacién Superior: el caso practico de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, tiene como finalidad disefiar un modelo de
sistema integral documental que pueda ser utilizado en las instituciones de educacion
superior del pais, que brinde las herramientas tedrico-metodologicas archivisticas para la
organizacion y el control documental, que sirva de base para la recuperacion de fuentes
primarias para la investigacion social de las instituciones educativas en sus diferentes
aspectos de su quehacer sustantivo; el alcance de la investigacion incluye el desarrollo de
los instrumentos necesarios para la operatividad del sistema integral, entendiéndose que
dicho sistema considera todas las etapas del ciclo vital del documento desde la recepcion o
creacion de documentos, hasta su disposicion final, planteando la instauracion de las etapas
de unidades de correspondencia, archivo de tramite, concentracion e histérico, con el apoyo
de teoria archivistica, la normatividad y lineamientos internacionales y nacionales en la
materia, partiendo de esta normatividad para la construccién de un marco regulatorio para

las Instituciones de Educacion Superior (IES).

En el planteamiento de un sistema integral de documentacion se tiene consideradas las
diferentes facetas que inciden en todo el proceso de flujo documental de una institucién
educativa, como son: la funcion administrativa de los documentos, los procesos técnicos de
organizacion de archivos, los instrumentos y herramientas metodolégicas para la
clasificacion documental, basados en las teorias archivisticas y fundamentos
administrativos para el desarrollo de instituciones que permitan sentar bases para el
establecimiento de posteriores procesos como los son: descripcion de puestos y
capacitacion del personal operativo responsable de la administracién y gestion documental,
la elaboracion de manuales de procedimientos y organizacién de la instancia responsable
del sistema de archivos, los procesos de digitalizacion y automatizacion de la informacion
para los servicios de consulta expedita, los procesos de restauracion y conservacion
documental para la preservacién de la memoria, las condiciones fisicas de resguardo y la
infraestructura idonea para tales procesos, la consulta al publico, los mecanismos de acceso
a la informacion publica y transparencia, la disposicion documental para la investigacion y

la difusion del patrimonio documental.



El planteamiento que se hace al proponer el disefio de modelo de sistema integral de
documentacién para las IES, a través de una propuesta metodoldgica, la cual tiene por
objetivo brindar un modelo que facilite la organizacion de la informacién en cumplimiento
también de las disposiciones legales en la materia que sirva para la recuperacion de la
informacidn que se genera en las instituciones de educacion, que facilite la investigacion
social de las IES en todas sus diferentes dimensiones, por lo que se pone en préctica el
disefio del modelo a través de la implementacion en la Universidad Autébnoma del Estado
de Hidalgo (UAEH), situandose a la institucion como estudio de caso, abordando el
programa de trabajo y la normatividad necesaria en la materia y concluyendo con la
presentacion de la clasificacion de la informacion que es aplicable a toda instituciéon de

educacion superior.

Los resultados pretendidos con base en la construccion de un sistema integral de
documentacién, esta en que se desarrolle la metodologia, herramientas, normatividad e
instrumentos archivisticos, apoyado en las tecnologias de la informaciéon, para obtener la
homologacion en la organizacion, control y procesos los archivos institucionales y se
cuente con un modelo aplicable en las IES y en la UAEH, que convierta la informacion en
fuentes de generacién de conocimiento, control documental, eficiencia administrativa y un
adecuado resguardo del patrimonio documental, que permita hacer mas competitivas a las
instituciones y resolver la problematica actual de la explosién documental y la pérdida de

informacion valiosa para el propio estudio de las IES.



Introduccion

En el contexto nacional las Instituciones de Educacién Superior (IES), requieren de
sistemas que articulen las funciones sustantivas con el trabajo adjetivo de la administracion,
es cuando reviste importancia el desarrollo de propuestas innovadoras que den respuesta a

las diferentes problematicas que en el trabajo diario genera.

De manera cotidiana se emite y se recibe una gran cantidad de documentos en diferentes
soportes, los cuales estan directamente ligados a las funciones que se desprenden del
planteamiento de la estructura organizacional y la normatividad que faculta el actuar de las
diferentes areas con las que cuenta una IES, sino existe un sistema que articule
adecuadamente el proceso del ciclo vital de la documentacion, los archivos se convierten en
entes de acumulacion sin ningun beneficio, desperdiciando espacios fisicos y recursos en su
almacenamiento y dejando de lado los beneficios de contar con la informacion debidamente

organizada y marginando su utilizacion como fuentes para la investigacion.

Ante esta problemaética en general de los archivos en el pais, el Estado mexicano ha creado
instancias y mecanismos para regular la actividad documental de las instituciones de
caracter publico, entre ellas las IES. A nivel federal y estatal, se esta obligado a cumplir con
lo establecido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de
Datos, que tiene como funcién bésica cumplir con las solicitudes de informacion de
caracter publico y dar cumplimiento con el derecho fundamental del derecho a la
informacidn, este instituto esta articulado mediante la ley respectiva, para que el Archivo
General de la Nacion organo descentralizado de la Secretaria de Gobernacion, sea la
instancia que regule, a traves de los lineamientos que emite, la actividad archivistica del
pais, ademas en enero de 2012 de promulgd la primera Ley Federal de Archivos cuyos
ordenamientos incluyen a las Instituciones de Educacion Superior publicas al ser entidades
que reciben financiamiento del erario, considerando también que los alcances de esta ley
prevén los archivos privados, en este caso aplica a los archivos de instituciones académicas
particulares; sin embargo los esfuerzos plateados por la legislacion y las instituciones

responsables de las funciones documentales del pais estan enfocados a ciertos procesos



aplicables a instituciones gubernamentales del orden federal o estatal, sin que exista la

especializacion de herramientas e instrumentos archivisticos para las IES.

Con el objetivo de compartir experiencias en la organizacion de archivos de las
instituciones encargadas de la educacion superior del pais, se crea en el afio 2000, la Red
Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion Superior (RENAIES), proyecto
iniciado en la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico (UNAM), que con la
participacion de los titulares de los archivos de las universidades integrantes de la red,
difunde y promueve la cultura documental y afio con afio realiza encuentros para presentar
avances en la teoria y practica archivistica; siendo este espacio una fuente para el desarrollo
de la presente investigacion que me ha permitido estudiar el quehacer de los archivos

universitarios mas importantes del pais.

La pretension que busca esta investigacion es el planteamiento de un modelo que sirva de
base para el desarrollo de un sistema integral de documentacion aplicable para las IES del
pais y que a su vez resuelva la problematica existente en la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, donde se transite de la acumulacion de cajas de archivo a fuentes para la
investigacion social de las instituciones, haga eficientes los procesos administrativos, dé
respuesta a las solicitudes de informacion y garantice la preservacion de la memoria

histérica.

Las instituciones de educacién superior representan un espacio fundamental en el desarrollo
del pais, cada una de ellas potencia un espacio para la investigacion, la docencia y la
extension que repercute en la formacion de profesionales que se insertan en el mercado
laboral y en la formacion de nuevos cuadros académicos; existe una constante demanda
ciudadana para que las IES mantengan constante vinculacion social para el planteamiento
de soluciones a las problematicas en los ambitos local, regional, estatal, nacional e
internacional, donde representen una alternativa para la transformacion social; de igual
manera cada vez es mayor la exigencia para que el Estado invierta en la educacion y su
calidad a nivel superior y que se realicen planteamientos de politicas publicas que

beneficien y fortalezcan a la educacion superior publica.



En este contexto las IES representan una parte fundamental del sistema educativo y de las
posibles vias para la solucion de las probleméticas sociales en todas las areas del
conocimiento y derivado del proceso de masificacion de la educacién superior dada en la
segunda mitad del siglo XX y que en la actualidad es nuevamente una demanda constante
la ampliacion de la cobertura, tenemos como consecuencia un incremento en el nimero de
IES, ademés que a su interior estas instituciones han logrado un proceso de fortalecimiento
de su estructura organizacional, ampliacién de matricula, la creacion de nuevos centros de
investigacion, programas educativos y espacios universitarios, lo cual ha generado una
mayor interrelacion entre las dependencias e instancias universitarias, asimismo con entes
administrativos externos, lo que ha resulta en un incremento sustancial de informacion

documental en las Instituciones de Educacion Superior del Pais.

La enorme cantidad de informacién que de manera cotidiana se genera en las IES,
representan un reto en cuanto su organizacién para tener esta informacién disponible para
la toma de decisiones, generar investigacion social en todos los dambitos del quehacer
universitario, ademas de la conservacion y resguardo de toda aquella informacién que por
el paso del tiempo adquiere un caracter histérico y forma parte de patrimonio documental

del pais.

En muchas instituciones de educacién superior como es el caso de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo (UAEH), se han implementado procesos de gestion de la
calidad, que dentro de las diferentes normas adoptadas para este efecto se tiene como eje la
certificacion de procesos de gestion administrativa, si bien es cierto que incluye la parte
documental, no se especializa en este punto, ya que no aborda la homologacion de

procedimientos, ni opera con base en criterios archivisticos.

El marco juridico en nuestro pais, establece que toda institucién que ejerce recursos de
caracter publico, debe cumplir con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y la recién promulgada Ley Federal de
Archivos, esto hace que las IES nos encontremos ante la necesidad de regular y ampliar la
vision del control documental que permita el acceso a la informacién publica y realizar la
gestion administrativa de las instituciones con transparencia, para cumplir con estas

exigencias de la ley, se deben de contar con los instrumentos que permitan el acceso a la



informacién de manera expedita, clara y sencilla, lo cual se logra a traves del

establecimiento de un sistema integral de documentacion.

En el caso de la UAEH, la Ley Orgénica, el Estatuto General, el Acuerdo que fija las bases
para la Transparencia y Acceso a la Informacion y el Sistema Institucional de Gestion de la
Calidad, son la base para el estudio de caso de la presente investigacion, que apoya en la
operacion del modelo de sistema integral de documentacidn que se requiere para estar a la
vanguardia en eficiencia administrativa y sentar bases para la recuperacion de fuentes

primarias para la investigacion social de la propia institucion.

Para efectos de la presente investigacion se aplico un censo a 93 unidades académicas y
administrativas de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo y de manera general a
tres universidades integrantes de la Red Nacional de Archivos de Instituciones de
Educacidén Superior, el analisis de la informacidn recabada de los cuestionarios aplicados y
del trabajo de campo, nos permite exponer los siguientes resultados centrados en el nivel de
organizacion que tienen los archivos para justificar la importancia de desarrollar un modelo
de sistema integral de documentacion que clasifique la informacion, que entre los aportes
gue representa se encuentra la recuperacion de informacidn para la investigacion social. A

continuacidn se presentan las conclusiones principales del censo aplicado:

e Se desconoce el control sistemético de los archivos de las unidades académicas y
dependencias.

e Se requiere construir el conjunto de herramientas metodolégicas exclusivas, que
permitan desarrollar con eficiencia el control documental.

e Es prioritario desarrollar entre las IES una cultura del ciclo vital del documento que
nos lleve a valorar su funcionalidad, importancia en la toma de decisiones y sentido
historico.

e Es necesario concientizar a los directivos y funcionarios sobre las obligaciones y
derechos que como servidor publico adquieren en la administracion de la
informacién documental, al ser sujetos de responsabilidades por la legislacion
federal y estatal en la materia y en segunda instancia capacitar al personal
administrativo en cuanto a procesos a fin de facilitar la organizacion y conservacion

de archivos.



e Existe incertidumbre y falta de informacién sobre los procesos que deben tener los
documentos, no se sabe con exactitud cudnto es el tiempo que se deben de
concentrar para guarda y custodia, criterios para transferirlos cuando ya no son
utilizados de primera instancia y hacia donde remitirlos cuando ya no son utiles en
los archivos de tramite. Por lo que en suma se requiere de la implementacion de
herramientas logisticas para crear el cuadro clasificador y catalogo de vigencias.

e Los documentos son archivados bajo criterios diversos al interior de las diferentes
dependencias e instancias universitarias lo que dificulta la organizacion integral de
los archivos bajo criterios homogéneos.

e Al no existir normatividad en la materia, es imprescindible construir la
reglamentacion y politicas que orienten el desempefio documental.

e En la actualidad se almacena la informacién en espacios inadecuados,
exponiéndolos a factores que los dafia severamente y que pone en alto riesgo la
informacion.

e Se detecta como un problema generalizado la localizacion de informacion pasada, al
no contar con un sistema estandar documental.

e Los archivos generales en su mayoria no se encuentran clasificados con los criterios
vigentes en la materia, por lo tanto se dificulta su organizacion e imposibilita
desarrollar estudios sobre las IES.

¢ No se difunde el patrimonio documental de las IES entre sus propias comunidades y

la sociedad, en la mayoria de los casos.

La tendencia internacional y nacional refiere la importancia de la documentacion como
prueba vigente del quehacer cotidiano y como testimonio del paso institucional durante el
tiempo, existen sistemas avanzados de documentacion y las instancias para lograr la
profesionalizacion en nuestro pais, en este sentido, son: el Archivo General de la Nacion,
como organo descentralizado de la Secretaria de Gobernacion, rector de la archivistica
nacional que a través del Sistema Nacional de Archivos que sirve de enlace y apoyo para la
conformacién de archivos en el pais, pero las caracteristicas planteadas por estas instancias

son tendentes a la regulacion documental de la Administracion Publica Federal,



principalmente, teniendo un modelo que no aplica eficientemente para las IES, de aqui la
importancia de desarrollar una propuesta que se especialice en la implementacién de un
sistema integral de documentacién para las instituciones encargadas de la educacién

superior del pais.

En sintesis es muy importante tener conocimiento de la informacion que se genera en las
instituciones de educacion superior del pais, ya que es un elemento imprescindible para la
toma de decisiones basadas en las evidencias documentales que deben de estar clasificadas
y localizables para cuando se requieren. Asimismo las instituciones de caracter publico con
base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental,
establece la obligatoriedad a los organismos publicos auténomos de disponer de elementos
de consulta que permita el acceso a la informacién y la transparencia, ademas el paso de las
IES y en particular de la UAEH, a través de la historia han dejado como testimonio toda
una serie de documentos, los cuales tienen un valor testimonial Unico que debe ser
difundido, como testigos de las historias institucionales y como evidencia de trabajo
cotidiano, por lo tanto es imperante la construccion de un modelo que dé respuesta a las
necesidades expuestas de control documental de manera integral, que satisfaga de manera
homogénea los objetivos archivisticos de caracter administrativo y patrimonial, sustentado
en la normatividad internacional y nacional en la materia y apoyandose en el uso de las
tecnologias de la informacidn para tener disponibles fuentes de informacion que apoye la

investigacion social de la educacién y de las propias instituciones educativas.



CAPITULO |

Programa de trabajo para la unidad coordinadora de archivos, el caso préactico de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

El presente programa explica las caracteristicas de creacion y las prospectivas que se
plantean del Archivo General, como una unidad administrativa dependiente de la Secretaria
General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, que faculta su actuar a través

de lo establecido en el Estatuto General en el articulo 71, Fraccién VII.

Los planteamientos presentados parten de la articulacion del proyecto general de la labor
que el Archivo General debe realizar y cuyos ejes primordiales son el constituir un sistema
integral de documentacion para la UAEH, con una visién a corto, mediano y largo plazo,
que permita homologar los procesos archivisticos institucionales que tiendan a convertir la
documentacién en fuentes de informacion debidamente organizados para poder satisfacer
las demandas de informacién publica, brindar los servicios de consulta archivistica con
estandares internacionales de calidad, resguardar, conservar, restaurar y difundir el
patrimonio documental universitario, que sirva de base para generar estudios de pertinencia
sobre la educacién y la Universidad y albergar proyectos de investigacion relacionados con

el quehacer documental.

1.1 Propoésito del programa de trabajo para la unidad coordinadora de archivos.

El propdsito del programa consiste en plantear los ejes centrales del Archivo
General, tendentes a homologar criterios de manera institucional en la practica
archivistica que permita la utilizacion de un sélo lenguaje reconocido y avalado
con politicas internacionales en el uso y manejo de la documentacidn; asimismo
generar una cultura archivistica que impacte en la comunidad universitaria que
Ileve a reconocer la importancia de tener la informacion documental organizada y
sistematizada como evidencia del trabajo cotidiano, que a su vez con el paso del
tiempo adquiere valores Unicos e irremplazables que forman parte del patrimonio
historico institucional, finalmente se expone la planeacidn estratégica con la cual

se define el quehacer para la unidad coordinadora de archivos, los alcances que



tiene esta dependencia en el caso practico de la Universidad Auténoma del Estado

de Hidalgo para el trabajo proyectado para los préximos afios.

1.2 Alcances del programa de trabajo para la unidad coordinadora de archivos.

El programa para la unidad coordinadora de archivos el caso practico de la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, pretende tener un impacto en el
100% de unidades administrativas y académicas de la UAEH, ya que las metas de
homologar criterios archivisticos y de la organizacién de la informacién
documental con que cuenta la institucién bajo una visién integral y holistica

incluye a toda la estructura organizacional.

La infraestructura desarrollada por la unidad coordinadora de archivos del caso
practico en mencion y el equipo de trabajo que se propone integrar, permitiran de
igual forma desarrollar y apoyar proyectos de investigacion que tengan como base
la teoria y técnica archivistica, permitiendo impactar socialmente al intervenir y
convertirse en depositario de archivos municipales, parroquiales o privados que
enriquezcan los fondos existentes y sirvan de base para nuevas investigaciones y

en fortalecimiento de fuentes primarias para la investigacion social cientifica.

1.3 Metodologia del programa de trabajo para la unidad coordinadora de archivos.

La metodologia utilizada para la realizacion de este programa de trabajo para la
unidad coordinadora de archivos es investigacion documental en primera instancia
en la conceptualizacion de alcances y metas de los archivos, esta basado el
programa de igual forma en investigacion de campo en visitas realizadas para
conocer las funciones y procesos técnicos archivisticos, donde se visitd los
archivos mas importantes del pais, que sirven de modelo, como son: el Archivo
General de la Nacion, el Archivo Historico de la Universidad Nacional Autonoma
de México, el Archivo del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,

el Archivo del Arzobispado de México, el Archivo General del Estado de Puebla,



los archivos de las universidades de Guadalajara, Aguascalientes, de la UAM,

entre los mas representativos.

1.4 Caso practico el Archivo General de la Universidad Autonoma del Estado de

Hidalgo.

1.4.1 Antecedentes historicos de la unidad coordinadora de archivos de la

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.

El Archivo General, es una instancia dependiente de la Secretaria General de la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, los antecedentes que se tienen son, en
primera instancia, el resguardo de la documentacién generada por las areas productoras,
resulta relevante la organizacién que algunas unidades administrativas de la Universidad
han venido desarrollando y manteniendo preocupacion por hacer de sus archivos espacios
eficientes facilitadores de su quehacer institucional, podemos destacar en esta labor los
archivos de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, que por su naturaleza al
resguardar la informacion Fiscal-Contable, han desarrollado procesos internos que les
permiten solventar auditorias y demas procesos inherentes a las funciones que desarrollan;
asimismo encontramos los archivos de la Direccién de Administracion Escolar y la
Direccién de Administracion de Personal, quienes resguardan los expedientes que son
considerados de ciclo vital permanente y que han iniciado un proceso de sistematizacion
para el control y disposicion de los expedientes de alumnos y del personal que labora en la

institucion.

Como un antecedente que ha incidido con el paso del tiempo en la preocupacion de contar
con un archivo institucional, esta la preocupacion individual de miembros de la comunidad
universitaria, que dieron origen y que a través de investigaciones de los primeros
documentos recopilados, formaron parte del Centro de Estudios Sobre la Universidad, este
antecedente esta ligado con la necesidad de disponer de un sistema archivistico integral que

detone la investigacion sobre la universidad en todos los rubros.



Entre los afios de 1996 y 1997, se presentd un proyecto de creacion del Archivo Historico,
el cual es el referente inmediato, la principal labor fue recopilar documentacién considerada
de caracter histérico y almacenar estos documentos, destinandose a este fin la Biblioteca
Memorial “Leonor Gutiérrez de Samperio”, con el paso de los afios en este espacio algunas
instancias empezaron a remitir cajas de archivo que ya no eran consultadas en sus
dependencias, generandose una acumulacion importante, intentando servir este espacio

fisico como archivo de la documentacién semiactiva o inactiva.

La etapa contemporanea es la que se esta desarrollando y que surge con la congregacién de
un grupo de funcionarios e investigadores de la Universidad, el cual en el afio de 2007
visito diferentes archivos del pais para conocer instalaciones y procesos, de estas
conclusiones se inici6 la gestion de recursos para la obra arquitectonica del Archivo
General de la UAEH, la cual se desarroll6 de noviembre de 2008 a noviembre de 2010. A
partir de 2009, se trabajo la propuesta integral de equipamiento y primer planteamiento de
creacion de un sistema de gestion archivistica para la Universidad, el 20 de abril de 2010,
se cred por la Comision de Regulacion Archivistica y Documental, dando paso a la

creacion de la Direccion del Archivo General.

1.4.2 Definicion estratégica.

Misidn

Coordinar como Archivo General el sistema integral de documentacion, que permita que la
unidades académicas Yy administrativas homologuen sus procesos archivisticos
manteniéndolos a la vanguardia tecnoldgica, logrando la toma de decisiones basadas en
evidencias documentales, incrementar la eficiencia y eficacia administrativa, dar respuesta
a las solicitudes de informacion publica y transparencia, iniciar los estudios sobre la
educacion y la Universidad, a través de procesos validados internacionalmente, con un
equipo de trabajo profesional y comprometido socialmente que garanticen la organizacion,

resguardo, consulta, investigacion y difusion del patrimonio documental universitario.
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Vision

El Archivo General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, es el referente
archivistico mas importante del estado de Hidalgo, al contar con un sistema integral de
documentacion que regula la actividad documental interna que sirve de fuente
imprescindible en los estudios que se realizan sobre la educacién y la Universidad,
incidiendo en la investigacion cientifica documental local al cumplir con la funcion social

del resguardo y difusion de la memoria histérica de la Universidad y del estado de Hidalgo.
Valores

Honestidad, transparencia, compromiso, lealtad, confidencialidad, respeto, perseverancia,

constancia.

1.4.3 Diagnostico de la unidad coordinadora de archivos, el caso practico de la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.

Fortalezas

Contar con instalaciones fisicas disefiadas exclusivamente para llevar a cabo los
procesos archivisticos, resguardar la documentacion, brindar servicios de consulta y
albergar investigadores para el aprovechamiento de las fuentes de informacion.

e Contar con las instalaciones equipadas para satisfacer cada una de las finalidades
que tiene el edificio del Archivo General de la UAEH.

e Haberse creado a nivel institucional la Comision de Regulacion Archivistica y
Documental que legitima y hace de manera participativa la toma de decisiones y
proyectos inherentes a la actividad documental de la institucion.

e Tener una red en cada una de las unidades administrativas y académicas de la
Universidad de personas que sirven de enlace operativo para las acciones a
desarrollar en materia archivistica.

e Creacidn a nivel de direccién el Archivo General de la UAEH vy la autorizacion de

contar con centro de costos propio, lo que le permite capacidad de gestion y accion

para las tareas a realizar.
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e Capacitacion en materia archivistica al lider del proyecto.
e Estar afiliados a la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion
Superior, (RENAIES), que permite el intercambio de experiencias y conocer que se

realiza en materia de archivos en las principales IES del pais.

Oportunidades

e Aprovechamiento de la infraestructura para consolidar un proyecto archivistico que
cumpla con estandares internacionales de calidad y sea referente en la solucién de
las problematicas actuales en esta materia.

e Oportunidad de crear un sistema integral que homologue y articule todos los
procesos archivisticos de la Universidad.

e Realizar la toma de decisiones en evidencias documentales, agilizar la rendicion de
cuentas y la transparencia y eficientar los procesos administrativos institucionales.

e Convertir los archivos de la Universidad y los fondos adquiridos en fuentes de
informacion que den paso a realizar estudios sobre la institucién, la educacion y
alberguen proyectos de investigacion documental.

e Resguardar el patrimonio documental universitario que permita su adecuada
conservacion y difusion.

e Albergar investigaciones externas que ratifiguen la presencia social de la
Universidad al resguardar la memoria histérica del estado y del pais.

e Brindar fuentes primarias para la investigacion social.

Debilidades

e Es heterogéneo el control y estado actual de los archivos de las unidades
académicas y dependencias.
e Se requiere construir el conjunto de herramientas metodoldgicas exclusivas, que

permitan desarrollar con eficiencia el control documental.
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Es prioritario desarrollar entre la comunidad universitaria una cultura del ciclo vital
del documento que nos lleve a valorar su funcionalidad, importancia en la toma de
decisiones y sentido historico.

Es necesario concientizar a los directivos y funcionarios sobre las obligaciones y
derechos que como servidor publico adquieren en la administracion de la
informacion documental, al ser sujetos de responsabilidades por la legislacion
federal y estatal en la materia y en segunda instancia capacitar al personal
administrativo en cuanto a procesos administrativos a fin de facilitar la organizacion
y conservacion de archivos.

Existe incertidumbre y falta de informacién sobre los procesos que deben tener los
documentos, no se sabe con exactitud cuanto es el tiempo que se deben de
concentrar para guarda y custodia, criterios para transferirlos cuando ya no son
utilizados de primera instancia y hacia donde remitirlos cuando ya no son Utiles en
los archivos de tramite. Por lo que en suma se requiere de la implementaciéon de
herramientas logisticas para crear los instrumentos de control.

Los documentos son archivados bajo criterios diversos al interior de las diferentes
dependencias e instancias universitarias lo que dificulta la organizacion integral de
los archivos bajo criterios homogéneos.

Al no existir normatividad en la materia, es imprescindible construir la
reglamentacion y politicas que orienten el desempefio documental de la
Universidad.

En la actualidad se almacena la informacion en espacios inadecuados,
exponiéndolos a factores que los dafia severamente y que pone en alto riesgo la
informacion.

Se detecta como un problema generalizado la localizacién de informacién pasada, al
no contar con un sistema estandar documental.

No se difunde el patrimonio documental universitario entre la comunidad y la

sociedad.
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Amenazas

e No poder contar con los recursos econémicos que garanticen la viabilidad y puesta
en operacion de la infraestructura, sistematizacion y equipamiento del Archivo
General.

e En materia de documentacion es de vital importancia considerar los factores
climéaticos que puedan dafiar la documentacién, principalmente inundaciones por
lluvia recurrente, al estar situado el Archivo General a un costado de un canal de
desagtie, excesiva humedad que pueda desarrollar fauna nociva que ponga en riesgo
la conservacion de los documentos.

e Fallas técnicas en el sistema eléctrico que pueda generar un corto circuito y un

posible incendio que desaparezca los fondos reguardados.

1.4.4 Objetivos y metas de la unidad coordinadora de archivos, el caso practico de la

Universidad Autonoma del estado de Hidalgo.

Objetivo General

Operar el Archivo General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, con los méas
altos indicadores de calidad en los procesos archivisticos, a través de personal calificado
que retne el perfil deseable para el desempefio de sus funciones, que permita la
instauracion del proceso administrativo documental de la institucién, con base en la
creacion de las politicas y normatividad necesaria que asegure la operatividad de procesos
técnicos, la sistematizacion de la archivistica universitaria, el acrecentamiento, resguardo y

difusion del patrimonio documental depositado.
Obijetivo especifico 1.

Creacion e instauracion de un sistema integral de docuemntacion, que regule, homologue y

sistematice la actividad documental de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.
Metas

1. Realizar la construccion metodologica archivistica que en sus herramientas
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presentadas homologue y regule la actividad documental universitaria.

Objetivo especifico 2.

Contar con el personal especializado y capacitarlo permanentemente que asegure la
operatividad de los procesos y el 6ptimo desempefio de la estructura organizacional del

Archivo General.
Metas

1. Desarrollar la propuesta de estructura organizacional y funciones para que se
determine la viabilidad y pertinencia de realizar las contrataciones necesarias o

cambios de adscripcion que garantice la operacion del Archivo General.

Obijetivo especifico 3.

Desarrollar la normatividad y los procesos administrativos que garanticen el

funcionamiento de las instalaciones y servicios del Archivo General.
Metas

1. Presentar el reglamento del sistema integral de documentacién y los manuales de

procesos.

1.4.5 Descripcion de las instalaciones fisicas de la unidad coordinadora de archivos, el

caso practico de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Vestibulo de acceso: es un vestibulo circular construido a doble altura con la finalidad en lo
sucesivo de albergar un mural institucional que narre la historia de la Universidad paralela a
la historia del estado de Hidalgo, en el frente cuenta con vitrinas incrustadas en la pared que

permitan realizar exposiciones museograficas permanentes del patrimonio documental
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universitario, este espacio tiene de acceso tres amplias puertas de cristal y cuenta con un

domo, lo que hace un espacio ampliamente iluminado.
Areas internas

Cubiculos para investigacion: cuenta con catorce cubiculos individuales para investigacion,
los cuales se localizan del lado izquierdo del vestibulo principal de acceso, distribuidos en
dos plantas, seis en planta baja y ocho en planta alta, cada uno de ellos estd equipado con
escritorio, archivero, librero y sillas de servicio, separados por canceles de aluminio y

vidrio.

Aula de usos multiples: localizada al final del pasillo izquierdo del vestibulo de acceso,
cuenta con capacidad para treinta y dos asistentes distribuidos en mesas binarias, pantalla

para proyeccion y escritorio de servicio para ponente.
Area interna

Area administrativa: en este espacio se concentra la direccion, subdireccion, dos cubiculos
dobles para los departamentos, sala de juntas y recepcién, equipados con computadoras,

escritorios, libreros y archiveros.

Areas de procesos archivisticos: es el area central de la parte interna, cuenta con seis mesas
de trabajo para la organizacién definitiva de los archivos, estanteria para la entrada y salida

de cajas y sillas para quienes realizan esta tarea.

Bodega: espacio equipado con estanteria para el resguardo de los suministros del Archivo

General.

Camara de fumigacion: consiste en dos espacios donde en el primero se encuentra una
camara de vacio para la fumigacion de documentos, en el espacio contiguo estanteria para

la entrada y salida de cajas.

Taller de restauracién: espacio disefiado con amplias entradas de luz natural, equipado
completamente para esta tarea con mesas de alta densidad de polipropileno, prensas y
gabinetes donde se resguardan materiales e instrumentos, mesas de acero inoxidable, tarja 'y

tinas de lavado.
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Vestidores: cuenta con dos vestidores con servicios sanitarios y regaderas para el aseo

preventivo del personal encargado de la fumigacion.

Laboratorio de digitalizacion: espacio amplio que permite ventilacion para este proceso,
equipado Unicamente con mobiliario de apoyo, como son: mesas, sillas y estanteria para la

entrada y salida de cajas, pendiente la compra del equipo de digitalizacion.
Areas de resguardo

Archivo Historico de fondos cerrados: espacio consistente en estanteria mévil compacta de
alta densidad donde se resguardara la documentacion historica de los antecedentes de la
UAEH de 1869 a 1961.

Archivo Historico UAEH: consistente en estanteria mdvil compacta de alta densidad donde
se resguardara la documentacion histérica de la Universidad de 1961 y las series

documentales que pasen a formar parte de la historia institucional.

Archivo de Concentracion: consistente en estanteria movil compacta de alta densidad
donde se resguardard la documentacion con valores administrativos, juridico-legales y

fiscales-contables que se encuentran en etapa semiactiva para su guarda precaucional.
Area publica

Sala de consulta: espacio equipado con mesas de trabajo y silleria para la consulta de los

archivos institucionales

Servicios de consulta digital: consiste en tres cubiculos equipados con mobiliario para
realizar la consulta de materiales digitalizados, catalogos y grabaciones sonoras,

fotograficas y de video en soporte electronico.

Area de control: espacio destinado para el acceso a la sala de consulta equipado con
estanteria para el resguardo de objetos personales.

Cafebreria: Espacio de estancia del Archivo General equipado con mobiliario consistente

en mesas y sillas que permita albergar libreria y cafeteria.
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Servicios sanitarios: el edificio cuenta con cuatro sanitarios, dos para mujeres y dos para

hombres, distribuidos en el &rea publica e interna del Archivo General.

Estacionamientos: cuenta con dos estacionamientos uno para visitantes en la parte frontal
del edificio con capacidad para diez autos, con 4&reas para discapacitados y un

estacionamiento trasero con capacidad para once vehiculos.

Patio de maniobras: En el acceso posterior cuenta con un patio de maniobras para la entrada
y salida de vehiculos con la finalidad de poder realizar la descarga de cajas de archivo una

vez iniciadas las transferencias.

Areas verdes: el edificio cuenta con jardines empastados y con arboles, distribuidos de la
siguiente manera: jardines en fachada principal, lateral izquierdo del edificio, parte
posterior, lateral derecho, jardin interior ubicado de frente a la sala de consulta, jardin

central en el area interna del edificio, dos jardines en el patio de maniobras.

Servicios: el edificio cuenta con cuatro cuartos de maquinas que albergan: subestacion
eléctrica, red general de agua potable con cisterna, red general contra incendios con

cisterna, red de riego con cisterna de captacion de aguas pluviales.

Accesos externos: el edificio cuenta con tres accesos frontales, dos en el acceso principal,
uno en la esquina derecha que brinda acceso a la Biblioteca Memorial “Leonor Gutiérrez de

Samperio”, y un acceso posterior que se localiza en 1a parte trasera derecha del edificio.

Accesos internos: el edifico cuenta con un acceso principal de tres puertas de vidrio, dos
accesos para servicios en la parte frontal, dos accesos posteriores de frente al patio de

servicio y una puerta interna al jardin localizado frente al area de consulta.

Conectividad: el Archivo General cuenta con conectividad de voz y datos en las diferentes

areas que tiene.
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1.4.6 Procesos de gestion de la unidad coordinadora de archivos.

Fase 1

Fase 2 Fase 3

(Activo)
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Archivo de
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Concentracion
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=
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Etapas del Sistema de Gestion de Archivos
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1.4.7 Estructura organizacional de la unidad coordinadora de archivos.

Organigrama
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1.4.8 Puestos y Funciones

Comisién de Regulacién Archivistica y Documental
Obijetivo:

La Comision de Regulacion Archivistica y Documental, tiene como objetivo articular el
trabajo institucional de manera colegiada para dictar lineas generales, dictaminar y decidir
los procesos y acciones tendentes a estandarizar el proceso de atencion a los archivos con
los que cuenta la Universidad, facilitando al personal la capacitacion necesaria para el
cumplimiento de este objetivo, asimismo difundir una cultura documental y de
transparencia que haga eficiente los procesos administrativos y resguarde el patrimonio

documental de la universidad.
Funciones

1. Difundir y asumir el compromiso de transparencia y acceso a la informacion de
interés publico.

2. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades y metas del sistema integral de
documentacion.

3. Proponer actividades inherentes a la archivistica institucional para ser aprobadas al
seno de la Comision de Regulacion Archivistica y Documental.

4. Fomentar la organizacién, aprovechamiento y resguardo de los archivos
institucionales de trdmite.

5. Vigilar que los archivos institucionales se encuentren de manera permanente en
condiciones 6ptimas conforme lo haya establecido la comision.

6. Aplicar las politicas, normas y lineamientos en materia archivistica y vigilar su
cabal cumplimiento.

7. Coadyuvar con la Direccion del Archivo General de las tareas de planeacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y acciones que

tiendan a fortalecer el sistema integral de documentacion.
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8. Colaborar con la Direccion del Archivo General en materia de procedimientos
archivisticos, coordinacion de cronogramas, programa de capacitacion y todas las

demas acciones que involucren a la comunidad universitaria.

Consejo de Valoracion Documental
Obijetivo:

Es el cuerpo colegiado encargado de llevar a cabo el proceso de Valoracién Documental
que determina las transferencias secundarias, es decir, pondera sobre los acervos
documentales depositados en el Archivo de Concentracion los cuales tiene un valor
testimonial evidencial e informativo, trascendente e irremplazable para la memoria
documental de la institucion y que por sus caracteristicas deben formar parte del Archivo
Histdrico y formar parte permanente del patrimonio documental universitario; asimismo

determina y autoriza los acervos documentales que causan baja.
Funciones

1. Sesionar anualmente para determinar la transferencia secundaria o baja de los
acervos documentales de la universidad.

2. Con base en el dictamen técnico del Area de Archivo de Concentracion determinar
la transferencia secundaria o baja de los acervos documentales de la universidad.

3. Asesorar a la Direccion del Archivo General sobre documentos o colecciones
bibliohemerograficas trascedentes que a su juicio deben incorporarse al patrimonio
documental universitario.

4. Difundir la cultura documental tendente a la conservacion del patrimonio

archivistico universitario.
Direccion del Archivo General
Obijetivo:
Fungir como la entidad central en cuanto a todos los procesos, administracion y

normatividad archivistica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, con
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fundamento en el articulo 71, fraccion VII del Estatuto General de la UAEH, siendo una
unidad administrativa dependiente de la Secretaria General de la Universidad, que permita
el disefio de planes, programas, bases juridicas, técnicas y tecnologias de la informacion
para la organizacion, clasificacion, uso, manejo, control y difusién del patrimonio
documental de la Institucion, bajo el principio de trasparencia y acceso a la informacion de
interés publico, implementando la cultura documental que permita el fortalecimiento de los

procesos administrativos y la valoracion historica de los archivos universitarios.
Funciones

1. Velar por el cumplimiento eficaz conforme a la legislacion universitaria, asi como a
las responsabilidades recomendadas por las autoridades de la Institucién, que
garanticen el éptimo desempefio del Archivo General de la UAEH.

2. Vigilar el cumplimiento de la normatividad y disposiciones que establecen el
funcionamiento y estructura del Archivo General.

3. Desarrollar el programa institucional que permita la instauracion del sistema
integral de documentacion.

4. Instaurar la organizacion y operacion de los archivos de Tramite, Concentracién e
Historico de la UAEH.

5. Construir y mantener actualizadas las herramientas metodoldgicas que permitan la
clasificacion y organizacion de los archivos universitarios.

6. Procurar la capacitacion permanente en materia archivistica a la comunidad
universitaria que se encuentra inherente a esta actividad.

7. Concertar los convenios con Instituciones Gubernamentales, Asociaciones Civiles,
Instituciones Publicas y Privadas, a fin de coadyuvar en el fortalecimiento y
vinculacion del Archivo General.

8. Establecer las normas, lineamientos, politicas y reglamentacion para la organizacion
y operacion de los procesos de administracion de documentos y archivos de la
Universidad.

9. Custodiar, organizar, conservar y describir los documentos y expedientes que
conforman los archivos universitarios, facilitando y promoviendo su consulta para

la toma de decisiones y acceso a la informacion publica.
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10. Establecer los manuales de procedimientos archivisticos para la valoracion y
disposicion final de la documentacion emanada de las Unidades Académicas y
Administrativas de la UAEH.

11. Implementar permanentemente el uso de tecnologias de la informacion y desarrollo
de sistemas que permitan la consulta expedita y accesibilidad de los archivos
universitarios.

12. Coordinar con las instancias pertinentes la investigacién documental de la UAEH.

13. Desarrollar el programa de difusion del patrimonio documental universitario.

14. Mantener una constante vinculacion que permita realizar estudios de otros archivos
publicos y privados que sean del interés institucional.

15. Acrecentar fondos, acervos y colecciones del Archivo Histérico a través de
donaciones, legados, compras, dep0sitos y convenios.

16. Cumplir con las comisiones de caracter institucional encomendadas por las

autoridades universitarias.

Subdireccion del Archivo General
Obijetivo

Apoyar en el cumplimiento de sus funciones a la Direccion del Archivo General, siendo
el vinculo de planeacion, organizacion y control de los departamentos, areas y oficinas
que integran la estructura del Archivo General, que permita la instauracién del sistema

integral de archivos.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Vigilar el cumplimiento de la normatividad y disposiciones que establecen el

funcionamiento y estructura del Archivo General.
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10.

11.

12.
13.

14.

Contribuir al desarrollo del programa institucional que permita la instauracion del
sistema integral de documentacion.

Vincular permanentemente las funciones integrales del Archivo General y coordinar
el trabajo entre los diferentes departamentos, areas y oficinas que potencien el
Optimo uso de recursos, eficiencia y eficacia.

Coordinar las funciones administrativas, de gestion de la calidad y planeacion que
permita el adecuado desempefio de las funciones del Archivo General.

Supervisar la organizacion y operacion de los archivos de Tramite, Concentracion e
Historico de la UAEH.

Supervisar y colaborar en la actualizacion de las herramientas metodoldgicas que
permitan la clasificacion y organizacion de los archivos universitarios.

Coordinar la capacitacion permanente de los procesos archivisticos a la comunidad
universitaria que se encuentra inherente a esta actividad.

Colaborar en la custodia, organizacion, conservacion vy descripcion de los
documentos y expedientes que conforman los archivos universitarios.

Mantener actualizados los manuales de procedimientos archivisticos para la
valoracion y disposicion final de la documentacion emanada de las Unidades
Académicas y Administrativas de la UAEH.

Contribuir permanentemente en el uso de tecnologias de la informacion y desarrollo
de sistemas que permitan la consulta expedita y accesibilidad de los archivos
universitarios.

Coadyuvar el programa de difusion del patrimonio documental universitario.
Informar periodicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacién de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

Las demas disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata.
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Departamento de Archivo Histérico
Obijetivo:

Resguardar, conservar, ordenar, organizar, describir y difundir los fondos que integran el
Archivo Histérico de la UAEH, incorporando acervos que por su valor testimonial,
evidencial e informativo formen parte del patrimonio documental universitario,
garantizando mediante la normatividad institucional el acceso a la investigacion y al interés

publico, velando permanentemente por su conservacion y restauracion.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccidén del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demés
documentos institucionales.

2. Colaborar con el disefio y aplicar las politicas, lineamientos y procedimientos para
la preservacion, conservacion y restauracion de los fondos y documentales que
conforman el patrimonio histérico de la UAEH, siendo la instancia de salvaguarda
de la memoria historica de la institucion.

3. Dirigir, coordinar y supervisar el registro, organizacion y descripcién de los fondos,
subfondos, secciones, subsecciones, series, subseries y documentos.

4. Vigilar que las actividades de organizacion y descripcién documental se lleven a
cabo conforme a los procedimientos, politicas y lineamientos institucionales,
asimismo incorporar la permanente actualizacién de los principios y normas
archivisticas internacionales aplicables.

5. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de instrumentos de control y consulta
del Archivo Histérico, teniendo como principio fundamentar la consulta y la
garantia de la preservacion.

6. Coordinar y supervisar el procedimiento de dictdmenes, estableciendo los casos,
condiciones y objetivos, en las materias de autenticidad, transcripciones

paleogréaficas y reproduccion, para fines de servicio, conservacion y difusion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Mantener actualizado el inventario de expedientes y documentos del archivo
historico.

Proveer los materiales y la infraestructura necesaria para el cumplimiento de las
funciones del departamento y las areas inherentes.

Proveer de la informacion necesaria técnicamente a la direccion del Archivo
General para que ésta dictamine y proponga a la Secretaria General los permisos
para la salida de documentos.

Conjuntar, conservar, clasificar, catalogar, inventariar, reproducir, y difundir, los
acervos videos gréaficos, fotograficos, fonograficos y los demas existentes con los
que cuente el Archivo General.

Proponer los instrumentos de consulta, asi como su mejora continua a la direccion
del archivo.

Vincularse permanentemente con el Departamento de Procesos y Normatividad
Archivistica que garantice, el cumplimiento de estas funciones.

Apoyar directamente al Departamento de Procesos Archivisticos en materia de
organizacion, descripcion y conservacion.

Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

Las inherentes a sus areas.

Las demas disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le
designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Area de Organizacion y Descripcion Documental
Obijetivo:

Organizar y describir los fondos documentales del Archivo General de la UAEH, con base
en los procedimientos que desarrolle emanados, de lineamientos, politicas y normas
institucionales, manteniendo la observancia de las normas y principios archivisticos

internacionales, elaborando instrumentos de consulta correspondientes.
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Funciones:

1. Colaborar directamente con la Direccion del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Formular de manera anual el programa de organizacién y descripcion documental,
someterlo a aprobacion de la direccion y supervisar su cumplimiento.

3. Coordinar y desarrollar los programas de organizacion, clasificacion y catalogacion
de la documentacion grafica, fotografica, videografia y fonografica, someterlo a
aprobacién de la direccion y supervisar su cumplimiento.

4. Aplicar la normatividad universitaria de las normas y principios archivisticos
internacionales en materia de organizacion y descripcion documental, asi como de
clasificacion y catalogacién de documentos graficos, fotograficos, videograficos y
fonogréficos.

5. Desarrollar el analisis de la documentacion del Archivo General para reconstruir su
historia institucional y el orden natural de su produccién y administracién de acuerdo
al momento historico que pertenece.

6. Realizar los trabajos de organizacién y descripcion de los fondos, subfondos,
secciones, subsecciones, series, subseries, expedientes y documentos.

7. Con base a la organizacion y descripcion del nivel de desagregacion realizar los
instrumentos de consulta y presentarlo para su autorizacion ante la Direccion, asi
como mantenerlos actualizados.

8. Realizar los trabajos de clasificacion, catalogacion e inventariado de la
documentacion grafica, fotografica, videografia y fonografica, asi como elaborar los
instrumentos de control y consulta y presentarlo para su autorizacién ante la
Direccion.

9. Proponer alternativas que permita una mejor localizacion de los documentos que

presenten problemas de localizacion.

28



10. Otorgar asesorias técnicas en materia de organizacion y descripcion documental, asi
como de clasificacion y catalogacion de documentacién gréfica, fotogréfica,
videografica y fonogréfica, a los archivos de tramite de la universidad.

11. Informar peridédicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

12. Las demés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Area de Conservacion y Restauracion
Obijetivo:

Disefar, establecer y ejecutar las politicas y procedimientos de conservacion y restauracion
de toda la documentacion que resguarda el Archivo General, asi como asesorar en la
materia a todos los archivos de tramite que conforman el sistema integral de documentacion
de la UAEH, para propiciar la cultura documental de la conservacion que permita fortalecer

el Archivo Histérico de la Universidad.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Disefar e implementar planes y programas para la conservacion y estabilizacion de
los acervos documentales del Archivo General de la UAEH.

3. Disefiar las politicas y procedimientos para normar la conservacion de los

documentos graficos, fotograficos, videograficos y fonograficos.
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4. Aplicar y supervisar los procedimientos de conservacion preventiva y restauracion
de papel y encuadernacion a los documentos resguardados en el Archivo General
que lo requieran.

5. Asesorar en materia de conservacion de documentos en cualquier tipo de soporte a
los archivos de tramite de la universidad.

6. Informar periédicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

7. Las demas disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.
Area de Acervos Bibliohemerograficos y Fototeca
Obijetivo:

Organizar y acrecentar los acervos bibliohemerograficos y fototeca relacionados con la vida
institucional y que a conforman el patrimonio documental de la UAEH.

Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccion del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Organizar y describir las colecciones bibliograficas y hemerograficas, normalizando
la politica de adquisicién préstamo, reprografia digitalizacion y difusion.

3. Establecer y homogenizar los procesos técnicos de las colecciones bibliograficas y
hemerogréaficas del Archivo General.

4. Mantener actualizado el catalogo de las colecciones para su disposicion.

5. Depurar los materiales ajenos a las colecciones de interés patrimonial, documental

de la universidad.
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6. Establecer los lineamientos y procedimientos para la donacion de acervos
bibliohemerograficos.

7. Recibir y aplicar los procedimientos-normativos de las donaciones de acervos
bibliohemerograficos y de archivos documentales privados y publicos.

8. Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desemperfio de sus funciones.

9. Las demaés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Departamento de Tecnologias de Informacion y Sistemas
Obijetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar el analisis, disefio, desarrollo, implantacion y
mantenimiento del sistema informatico del Archivo General de la UAEH, asi como los
servicios de microfilmacion y digitalizacion de todo el acervo documental con la finalidad
de respaldar, conservar y difundir el patrimonio documental universitario, brindando la

asesoria necesaria en esta materia a los archivos de tramite de la institucion.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Operar el sistema informatico del sistema integral de documentacion.

3. Proponer y realizar las soluciones a las necesidades, que planteen la estructura

organizacional del Archivo General en materia de informatica.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Coordinar y realizar en forma sistematica la conversion del acervo documental a
formato digital para salvaguardar la documentacion original.
Brindar la asesoria técnica sobre el manejo y control del sistema informatico del
Archivo General que demanden todas las instancias universitarias.
Planear, organizar y ejecutar los mecanismos de control y seguridad necesarios para
el soporte y custodia de la informacion, sistemas y equipos de computo del Archivo
General.
Coordinar y supervisar la investigacion, el desarrollo y la aplicacion de nuevas
tecnologias informaticas vinculadas a la teoria archivistica.
Planear, organizar, coordinar y supervisar los trabajos de microfilmacion,
digitalizacion y reproduccion a fin de coadyuvar a la conservacion del patrimonio
documental universitario.
Proponer para su aprobacion ante la direccion las politicas y lineamientos en cuanto
al uso y control del sistema informético asi como de los servicios de reproduccion
de los acervos documentales.
Diagnosticar y medir a la productividad de la relacion usuario-procesos-sistema que
permitan una eficiente automatizacion de los procedimientos integrales del Archivo
General.
Elaborar, administrar y actualizar las bases de datos que se generen del proceso
archivistico de la universidad.
Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.
Asesorar sobre el uso de informacion de medios electrénicos sobre los soportes
diferentes al papel con base al desarrollo tecnoldgico y el ciclo vital de la
documentacion que permita la transferencia futura de informacion en medios
electronicos a las diferentes etapas de archivos.
Disefar la pagina web del Archivo General.

Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacién de interés que permita la presentacion de informes y

el 6ptimo desempefio de sus funciones.
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16. Las inherentes a sus areas.
17. Las demés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Area de Aplicacion de Sistemas e Innovacion
Obijetivo:

Garantizar la operacion de los sistemas de tecnologias de la informacién y sistemas del
Archivo General, velando por su oOptimo funcionamiento, actualizacion, innovacion,

soporte técnico y atencion a usuarios
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccion del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Vigilar las disposiciones en materia de tecnologias de informacion y sistemas que
dicte la Direccion de Informacion y Sistemas de la UAEH.

3. Aplicar, mejorar y brindar el soporte técnico al sistema informéatico del Archivo
General.

4. Apoyar en cuanto a servicio técnico los bienes informaticos y equipos de computo
del Archivo General.

5. Instalar y mantener en condiciones éptimas de operacion de computo del Archivo
General.

6. Aplicar los mecanismos de control y seguridad para el soporte y custodia de la
informacion en formato electronico.

7. Realizar los procesos de analisis, disefio, desarrollo, implantacion, mantenimiento,

innovacion de los sistemas informaticos del Archivo General.

33



8. Investigar e informar de los medios tecnologicos innovadores que respalden los
servicios de consulta, difusion y que garanticen la conservacion documental.

9. En coordinacion con la Direccion de Informacion y Sistemas establecer la
operacion y administracion de servidores y de equipos habilitados como bancos de
informacidn, asi como procurar la optima utilizacion de la red universitaria.

10. Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el dptimo desempefio de sus funciones.

11. Las demas disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el habito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Oficina de Digitalizacion y Reprografia
Objetivo

Ejecutar los trabajos de microfilmacién y digitalizacion del patrimonio documental
universitario dispuesto en el Archivo General a fin de garantizar su respaldo, conservacion,

control y difusion.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Con base en el sistema informatico y planeacién dispuesta para la ejecucion de éste,
realizar la microfilmacion y digitalizacion sistematica de la documentacion.

3. Presentar programa de digitalizacion y reprografia que incluya cronograma y metas.

4. Dar respuesta a la solicitud de reproduccion de informacion que realicen los

usuarios.
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5. Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

6. Las demas disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el habito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Departamento de Administracion
Obijetivo

Coordinar, supervisar, vigilar y ejecutar las disposiciones administrativas, de gestion de la
calidad y planeacion que establece la UAEH, con la finalidad de lograr calidad en el

servicio, eficacia y eficiencia, con equidad y pertinencia.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccion del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Coordinar, supervisar, vigilar e implementar el puntual cumplimiento de las normas,
politicas y lineamientos que ordena la UAEH en materia de gestion vy
administracion.

3. Presentar a la direccion el Presupuesto Anual Operativo donde se incluya la
participacion en su elaboracion de los diferentes departamentos, areas y oficinas que
integran el Archivo General.

4. Coordinar y asegurar la calidad y eficiencia de los servicios de mantenimiento del
inmueble, mobiliario y equipo, asi como los servicios de intendencia y vigilancia.

5. En interaccion con los departamentos que conforman la estructura organizacional

del Archivo General, mantener actualizado el Sistema de Informacién Universitario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

Con base en informacion recabada elaborar la redaccion del informe de la
administracion universitaria correspondiente al Archivo General.

Realizar todas las actividades inherentes al Modelo de Equidad de Género,
transmitiendo todas las disposiciones y vigilando su cumplimiento a todo el
personal del Archivo General.

Dar cumplimiento a las disposiciones y requerimientos de informacion que realice
la Direccion General de Planeacion de la UAEH.

Implementar el Sistema Integral de Gestion de la Calidad haciendo participe y
responsables a todas las instancias que conforman el Archivo General.

Controlar y ejercer el presupuesto autorizado con base en la normatividad
universitaria.

Realizar las solicitudes presupuestales incluyendo todo el proceso financiero
establecido por la institucién, administrando su correcta ejecucion.

Mantener actualizados toda la documentacion que establece el Sistema Integral de
Gestion de la Calidad.

Controlar las incidencias en cuanto administracion de recursos humanos, financieros
y materiales del Archivo General.

Vigilar que el personal del Archivo General mantenga permanente actualizado su
expediente, ante la Direccion de Personal.

Elaborar y tramitar las requisiciones de materiales y consumibles ante la Direccion
de Recursos Materiales.

Registrar y controlar el inventario de todos los bienes del Archivo General.
Coordinar la logistica de todos los eventos que realice el Archivo General.

Solicitar ante la Direccién de Servicio Social y Préacticas Profesionales, prestadores
de servicio social y practicantes, con base a las necesidades de las instancias que
integran el Archivo General.

Administrar y realizar la gestion de los ingresos autogenerados del Archivo General.
Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacién de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

Las inherentes a sus areas.
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22. Las demas disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le
designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Departamento de Control, Registro de Archivos y Consulta
Objetivo

Brindar el servicio de consulta de los acervos documentales asi como integrar y registrar
cada uno de las incorporaciones y transferencias, actualizar el Registro General y mantener
el control de las areas de depdsito y resguardo del Archivo de Concentracion y Archivo

Historico, manteniendo un estricto control.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demés
documentos institucionales.

2. Incorporar al Registro General la informacién correspondiente a la conservacion,
identificacion, organizacion, clasificacion y catalogacion de los acervos
documentales que custodia el Archivo General.

3. Realizar los formatos de transferencia primaria y secundaria, baja documental, asi
como disefiar sistematizadamente el mecanismo, lineamientos y politicas de
consulta de usuarios de los fondos documentales y el procedimiento de valoracion
documental del Archivo General.

4. Supervisar el funcionamiento de consulta de los fondos y colecciones documentales
que realiza la comunidad universitaria y el publico.

5. Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento y actualizacion del Registro

General del Archivo General.
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6. Mantener el control de las transferencias que realizan las unidades académicas y
administrativas asi como de las salidas autorizadas de documentos.

7. Vigilar que se mantenga el orden correcto que le ha sido asignado a la
documentacion.

8. Disefar y coordinar el servicio de referencia a los usuarios e investigadores.

9. Supervisar la orientacion a los usuarios en sus busquedas de informacion y brindar
el acceso a las bases de datos disponibles.

10. Disefiar e implementar un sistema de acreditacion de usuarios internos e
investigadores.

11. Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

12. Las demaés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el habito de su competencia, asi como aquellas que le
designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Oficina de Consulta
Objetivo

Brindar el servicio de consulta a la comunidad universitaria, investigadores y publico en
general, asi como la asesoria de los medios de consulta, base de datos y de los servicios en

general que presta el Archivo General.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Aplicar los lineamientos y politicas de consulta de acervos documentales del

Archivo General.
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3. Llevar control sistematizado de los usuarios del area de consulta del Archivo
General.

4. Brindar el servicio directo a los usuarios de entrega y recepcion de los expedientes y
documentos consultados.

5. Llevar control sistematizado de los expedientes y documentos consultados por los
usuarios bajo cualquier soporte.

6. Informar periédicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

7. Las demés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Departamento de Difusion
Obijetivo

Dirigir, disefiar, coordinar, supervisar e implementar un plan de medios del Archivo
General de la UAEH con la finalidad de difundir e informar a la comunidad universitaria y
al pablico en general sobre la existencia, valor y riqueza de los fondos documentales que
incida en el fortalecimiento de la identidad, imagen y presencia institucional.

Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccion del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Disefar, desarrollar, coordinar e implementar las acciones necesarias para la
difusion de los servicios y del patrimonio documental del Archivo General de la
UAEH.

3. Disefar una camparia mediatica permanente de cultura documental.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Elaborar y dar seguimiento al programa de comunicacion social del Archivo
General.

Registrar las actividades observadas en los medios de comunicacion internos y
externos.

Coordinar un plan de relaciones publicas del Archivo General.

Desarrollar conjuntamente con el Departamento de Administracion y con las
instancias universitarias pertinentes la organizacion de los eventos institucionales
que desarrolle el Archivo General.

Disefar en coordinacion con la entidad editorial institucional un programa editorial
que difunda el patrimonio documental universitario, las investigaciones emanadas
de los acervos documentales y las aportaciones a las técnicas y teoria archivistica
que surjan del Archivo General.

Elaborar la imagen institucional en graficos, audio y video del Archivo General.
Realizar actividades académicas y culturales en apoyo a la difusién del Archivo
General.

Coordinar conjuntamente con la Divisién de Extension de la Cultura las
exposiciones museograficas tendentes a la difusion del patrimonio documental
universitario.

Elaborar y llevar a cabo un programa permanente de visitas guiadas a la comunidad
universitaria, instituciones educativas, organizaciones y personas que lo soliciten.
Mantener una calendarizacion permanente de eventos, reuniones, coloquios,
encuentros, exposiciones y demds actividades relacionadas con la comunidad
archivistica nacional e internacional.

Actualizar permanentemente la informacién de la pagina web del Archivo General.
Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

Las inherentes a sus areas.

Las demas disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.
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Departamento de Procesos y Normatividad Archivistica
Objetivo

Establecer, coordinar, desarrollar, implementar y mantener actualizada la construccién de
herramientas metodoldgicas, definir los procesos que permitan la instauracion de los
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Historico que integran el
sistema integral de documentacion de la UAEH; de igual manera redactar e implementar
los reglamentos, politicas, lineamientos y manuales inherentes a la actividad archivistica

institucional con una visién holistica.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Realizar un diagnostico general de condiciones de organizacion, clasificacion,
catalogacion, situacion fisica y conservacion de todos los archivos de las unidades
académicas y administrativas.

3. Disefar e implementar un programa de normatividad técnica y normalizacién que
instaure los servicios archivisticos de la institucion.

4. Construir, implementar, operar y mantener actualizadas las herramientas
metodologicas con las cuales opere el sistema integral de documentacion de la
UAEH.

5. Redactar, implementar y operar los reglamentos, politicas, lineamientos y manuales
necesarios para el establecimiento del sistema integral de documentacion de la
UAEH.

6. Atender las solicitudes de informacidn técnica y normativa que requieran todas las

instancias del Archivo General.
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7. Coordinar y supervisar los procedimientos técnicos de custodia, organizacion,
transferencia, catalogacion, clasificacion, conservacion, descripcion, valoracion,
difusion y destino final del patrimonio documental universitario.

8. Vigilar que los procedimientos archivisticos en la UAEH estén homologados,
actualizados y que respondan a las necesidades institucionales.

9. Analizar y vigilar la aplicacion de la normatividad técnico-archivistica de la
UAEH.

10. Brindar asesoria técnico-normativa a la comunidad universitaria centrando los
esfuerzos en el personal relacionado con los archivos y en el personal designado
como Enlace Operativo Normativo.

11. Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacién de interés que permita la presentacion de informes y
el éptimo desempefio de sus funciones.

12. Las inherentes a sus &reas.

13. Las demaés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.
Area de Archivo de Tramite
Obijetivo

Instaurar con base a los procedimientos técnicos y normativos el Archivo de Tramite como
la unidad bésica archivistica donde se inicia el proceso vital del documento y se encuentra

en etapa activa, en cada una de las unidades académicas y administrativas.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccion del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas

documentos institucionales.
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2. Colaborar en la redacciéon, implementacion, manejo y actualizacion de las
herramientas metodoldgicas que operen el sistema integral de documentacion.

3. Intervenir el Archivo de Tramite de todas las unidades académicas vy
administrativas de la UAEH, que le permita conocer sus caracteristicas y
condiciones para la implementacion de los procesos técnico-normativos en materia
archivistica.

4. Asesorar al personal encargado de los archivos y al personal designado como
Enlace Operativo Normativo, en cuantos procedimientos técnicos y normatividad
gue permita instaurar los archivos de tramite.

5. Calendarizar la transferencia primaria de los archivos debidamente intervenidos de
las unidades académicas y administrativas al Archivo de Concentracion del
Archivo General.

6. Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacién de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

7. Las demaés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Area de Archivo de Concentracién
Obijetivo

Instaurar con base a los procedimientos técnicos y normativos el Archivo de Concentracién
como la unidad que resguarda la informacion en etapa semiactiva la documentacion de las

unidades académicas y administrativas.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccion del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y

metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
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10.

y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

Colaborar en la redaccion, implementacion, manejo y actualizacion de las
herramientas metodoldgicas que operen el sistema integral de documentacion.
Colaborar en la redaccién, implementacion, manejo y actualizacion de reglamentos,
politicas, lineamientos y manuales que operen el Sistema Integral Universitario de
Archivos y Documentacion.

Tener debidamente organizado y clasificado el Archivo de Concentracion donde
todas las unidades académicas y administrativas de la UAEH, han realizado su
transferencia primaria con base a los procesos técnico-normativos en materia
archivistica.

Coordinar los trabajos de organizacion, clasificacion, descripcion, conservacion y
las disposiciones que indiquen los procedimientos técnico-normativos de todos los
acervos documentales resguardados en el Archivo General.

Asesorar al personal encargado de los archivos y al personal designado como
Enlace Operativo Normativo, en cuantos procedimientos técnicos y normatividad
que permita la 6ptima operacion del Archivo de Concentracion.

Presentar la informacion necesaria y asesorar técnica y normativamente para la
transferencia secundaria o disposiciéon final de la documentacion universitaria.

Con base en el dictamen del Consejo de Valoracion Documental realizar la
transferencia secundaria y la disposicion final de la documentacién universitaria.
Informar periédicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situacion de interés que permita la presentacion de informes y
el 6ptimo desempefio de sus funciones.

Las demés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le
designe la autoridad superior inmediata o el titular.
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Area de Capacitacion Archivistica
Objetivo

Capacitar de manera permanente a las instancias que integran el Archivo General para el
optimo desempefio de sus funciones, asi como al personal inherente a los archivos
universitarios en el conocimiento, manejo y observancia de las herramientas metodoldgicas,
reglamentos, politicas, lineamientos y manuales que operan el sistema integral de

documentacion.
Funciones

1. Colaborar directamente con la Direccién del Archivo General en la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los objetivos, estrategias, actividades y
metas plasmados en los programas que se desarrollen inherentes al Archivo General
y en los que esté relacionado con el Plan de Desarrollo Institucional y demas
documentos institucionales.

2. Elaborar un programa de implementacion de la cultura documental.

3. Coordinar conjuntamente con las instancias competentes un programa permanente
de capacitacion archivistica.

4. Realizar un diagnostico que permita identificar las necesidades de capacitacion del
personal relacionado con los archivos universitarios.

5. Capacitar en el conocimiento, manejo y observancia de las herramientas
metodoldgicas, reglamentos, politicas, lineamientos y manuales que operan el
sistema integral de documentacion.

6. Satisfacer las necesidades integrales de capacitacion archivistica del personal del
Archivo General.

7. Prever el uso de las tecnologias de la informacion para potenciar la capacitacion
archivistica.

8. En coordinacion con el Departamento de Difusion promocionar los cursos de
capacitacion que realiza el Archivo General.

9. Vincularse con instituciones e instancias de la comunidad archivistica nacional e

internacional para atraer capacitacion archivistica.
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10. Informar periddicamente del avance de metas, asi como de los asuntos de su
competencia y demas situaciones de interés que permita la presentacion de informes
y el 6ptimo desempefio de sus funciones.

11. Las demaés disposiciones que conforme a la normatividad universitaria y las
aplicables le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le

designe la autoridad superior inmediata o el titular.

Departamento de Investigacion

Objetivo

Coordinar investigaciones de pertinencia e interés institucional tomando como fuente
primaria la documentacion que ha generado la universidad, asi como de las actividades
relacionadas con la actividad archivistica institucional y con investigaciones de caracter
externo que ratifiquen la funcion social, cientifica y cultural relacionadas con archivos

publicos y privados .

Funciones

1. Establecer vinculacion permanente y asumir las disposiciones que dicta la
Coordinacion de Investigacion y Posgrado de la UAEH con la finalidad de realizar
un programa de investigacion que tenga como base el aprovechamiento el Archivo
General de la universidad.

2. Proponer la creacién de lineas de investigacion que propicien la insercion de
investigadores en su desarrollo.

3. Convocar a los diferentes Cuerpos Académicos a que propongan proyectos de
investigacion basados en la informacion documental.

4. Convocar a las Areas Académicas pertinentes para realizar la historia documental
de la universidad.

5. Gestionar recursos internos y externos para proyectos de investigacion.
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6. Convocar a pares académicos de otras instituciones de educacion para el

intercambio de experiencias en investigacion documental y desarrollo de proyectos.

1.4.9 Plan de medios

Es una estrategia fundamental el poder difundir mediante actividades y medios las acciones
y el trabajo que se realiza en el Archivo General, para que la comunidad universitaria y el
publico en general conozca los servicios y beneficios que otorga un espacio como lo es el
depositario de la memoria historica; los archivos en completo reguardo y sin difusién no
tiene ninguna finalidad util, a través de un plan de medios se busca potenciar al méximo su
utilizacién y aprovechamiento, que brinde a los usuarios, ya sea alumnos, académicos,
administrativos, investigadores o sociedad, el conocimiento de la labor cotidiana, para que
cada sector de los consultantes, encuentren o se le ofrezcan servicios y productos, que van
desde la consulta informativa, la consulta con fines de investigacion o la difusion como
bien publico cultural del patrimonio documental reguardado en el archivo de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo.

El objetivo consiste en dirigir, disefiar, coordinar, supervisar e implementar un plan de
medios del Archivo General de la UAEH con la finalidad de difundir e informar a la
comunidad universitaria y al publico en general sobre la existencia, valor y riqueza de los
fondos documentales que incida en el fortalecimiento de la identidad, imagen y presencia

institucional.

Dentro de los puntos a desarrollar en el plan de medios, esta lo dispuesto en las funciones
del Departamento de Difusion del Archivo General, que se centra en la difusién por todos

los medios del trabajo y productos generados de la actividad archivistica.

e Diseflar una campafia mediatica permanente de cultura documental, en los medios
de comunicacion universitarios y en redes sociales.
e Elaborar y dar seguimiento al programa de comunicacién social del Archivo

General.
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e Registrar las actividades observadas en los medios de comunicacion internos y
externos.

e Coordinar un plan de relaciones publicas del Archivo General.

e Desarrollar con las instancias universitarias pertinentes la organizacion de los
eventos institucionales que convoque el Archivo General.

e Disefiar en coordinacion con la entidad editorial un programa de publicaciones que
difunda el patrimonio documental universitario, las investigaciones emanadas de los
acervos documentales y las aportaciones a las técnicas y teoria archivistica que
surjan del Archivo General.

e Elaborar la imagen institucional en graficos, audio y video del Archivo General.

e Realizar actividades académicas y culturales en apoyo a la difusién del Archivo
General.

e Coordinar conjuntamente con la Division de Extension de la Cultura las
exposiciones museogréficas tendentes a la difusion del patrimonio documental
universitario.

e Elaborar y llevar a cabo en coordinacion con la Direccion de Relaciones Publicas,
un programa permanente de visitas guiadas a la comunidad universitaria,
instituciones educativas, organizaciones y personas que lo soliciten.

e Mantener una calendarizacion permanente de eventos, reuniones, coloquios,
encuentros, exposiciones y demas actividades relacionadas con la comunidad
archivistica nacional e internacional.

e Disefiar y actualizar permanentemente la informacion de la pagina web del Archivo
General.

e Disefio y reproduccion de postales, tarjetas, separadores de libros con datos e

imagenes representativas del patrimonio documental universitario.

1.4.10 diagndstico elemental para la constitucion de politicas de preservacion digital
El objetivo de sentar las bases para las politicas de preservacion digital se han anclado al

desarrollo del sistema integral de documentacion, ya que en la actualidad es imprescindible
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dimensionar la informacion nativa electronica y la que cambia de un soporte tradicional a

uno digital que se genera en un organismo o institucion,

Actualmente no existe una conciencia de la importancia de la preservacion, en cuanto a los
formatos tradicionales, se ha previsto la infraestructura y los procesos para este fin, sin
embargo no existen las condiciones éptimas para la informacion digital por lo que a
continuacion se expone el diagnostico que pretende sensibilizar y poner de manifiesto las

areas de oportunidad para solventar y trascender la situacion actual.

En primera instancia se reconoce que conforme a la estructura organizacional, la legislacion
universitaria y los procesos estratégicos, la dependencia donde se deben de articular los
trabajos de la gestion documental y de donde deben emerger las politicas de preservacion

digital, es la direccion de Informacion y Sistemas.

El punto central es que en la direccién de informacidn y sistemas, tanto en sus objetivos,
estructura organizacional interna, asi como en su politica no existe como parte sustancial, ni
de manera paralela la preservacion digital, por lo que con base en el documento
“Preservacion digital y seguridad informatica” del Dr. Juan Voutssas M., se presenta la

siguiente propuesta:

Entendiendo que la preservacion como el conjunto de politicas, procedimientos y normas
qgue garantizan la estabilidad de los soportes fisicos y tecnolégicos, haciendo que la
informacién mantenga la fiabilidad de su contenido y en el caso de la preservacién digital
exista la garantia de la recuperacion fidedigna de la informacion a lo largo del tiempo y que
la seguridad informatica como la administracion de riesgos forma parte de la preservacion
digital, es indispensable plantear estrategias y metodologias que cumplan con el objetivo de
la preservacion, basandose en modelos probados por lo que se retoma los diez dominios o
areas estandar para esbozar los trabajos iniciales que inicien trabajos tendentes a la

preservacion digital.

e Politicas de seguridad. Las politicas de seguridad van encaminadas a la proteccion de los
equipos informaticos, el mantenimiento y actualizacion de software y hardware, los

perfiles de seguridad para los administradores de los sistemas y los usuarios.
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1. Establecer el comité interno de seguridad informatica, presidido por el Secretario
General para brindarle el cardcter de comité institucional, e integrado por los
titulares de Informacion y Sistemas, Centro de Computo Académico, Archivo
General, Contraloria, Secretaria de Desarrollo Internacional, secretaria técnica del
Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion, Jefe del Area Académica de
sistemas computacionales y telecomunicaciones.

2. Definir un atlas de instalaciones sensibles a nivel de resguardo de informacion
digital y que se establezca los procedimientos de seguridad e ingreso.

3. Realizar por parte del departamento de inventarios un inventario exclusivo de los
bienes informaticos de la institucion.

4. Con las facultades establecidas a nivel institucional que de manera colegiada el
comité de seguridad informatica delimite las politicas de respaldo de datos,
resguardo de la informacién, asignacion de usuarios y creacién y mantenimiento de

software.

e Aspectos formales para la seguridad organizacional. Como proceso fundamental debe de
proponerse la creacion de comités de seguridad informatica de las areas sensibles de la
UAEH, para que vigile y tome en cuenta las acciones preventivas o correctivas del
manejo de la informacion institucional, ademas realizar el primer levantamiento de

seguridad informaética a través de expertos externos.

e Clasificacion y control de activos. Para controlar la infraestructura es necesario el
levantamiento de inventarios donde quede asentados los activos informaticos de la

UAEH que hay que resguardar tomado en consideracion los siguientes aspectos:

1. Jerarquizacion del inventario tomando en consideracion sus funciones, si son de
alto rendimiento, comunicaciones, equipo sensible o altamente confidencial o de
uso cotidiano.

2. Realizacién de un inventario completo de bases de datos, sistemas vy
aplicaciones.
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e Seguridad de las acciones del personal. La seguridad finalmente recae en el activo méas
importante de la institucion, el recurso humano. Por ende los controles que deben
implementarse para ello van desde la creacion de perfiles para los accesos de usuarios
internos y externos. Se recomienda establecer la firma cartas de confidencialidad por el

manejo de la informacion y llevar acabo bitacoras de acceso fisico y electronico.

1. Es necesario capacitar al personal responsable de la gestion de la informacion y de
la utilizacion de los equipos.

2. Actualizar constantemente el control de acceso de usuarios.

e Seguridad fisica y de entorno. Otro aspecto de seguridad que se recomienda atender es el
de restringir los accesos a los espacios donde se administra la informacion. Ademas de

cuidar las instalaciones con las medidas basicas de seguridad eléctrica, hidraulica, etc.

1. Elaboracidon del perfil de riesgos fisicos y del entorno del atlas de instalaciones
informaticas.

2. Prever la planeacién arquitectonica y las modificaciones necesarias en los
espacios fisicos para garantizar el acceso restringido, esta actividad en

concordancia con el Plan Maestro de Construcciones de la UAEH.

e Administracion de operaciones, comunicaciones y equipo. Ademas de contar con los
inventarios se recomienda contar con controles de seguridad como el cambio en la
configuracién de los equipos, contar con manuales de los equipos y software, bitdcora de
incidentes, control de codigo malicioso, asi como realizar monitoreos y auditorias
externas con regularidad. Dentro de los controles en la configuracion, tenemos por
ejemplo el establecimiento de politicas para la asignaciéon, la modificacion de
contrasefias, la restriccion de permisos u otorgamiento de privilegios en la intranet de la
UAEH.
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1. Establecer las actividades de este dominio como parte de las funciones del

departamento de Telecomunicaciones de la direccion de Informacion y Sistemas

e Control de acceso a los sistemas. Se recomienda llevar a cabo una bitdcora de los
sistemas para controlar los accesos, los privilegios para dar de alta, depurar o eliminar

informacidn y todo lo inherente al mantenimiento y seguridad de bases de datos.

1. Los puntos detallados a este dominio deberan realizarlo el departamento de

Modernizacion y Sistemas de la direccion de Informacion y Sistemas

e Desarrollo de sistemas y su mantenimiento. Para que un sistema funcione es necesario
llevar a cabo el mantenimiento del mismo, para lo cual se recomienda contar siempre
con los manuales de instalacion y de operaciéon, realizar las pruebas necesarias para
conocer el funcionamiento y las posibles fallas. Contar con presupuesto asignado para el
mantenimiento de programas, aplicaciones, control y cambio de versiones, entre otros

aspectos.

e Control de incidentes de seguridad de la informacion y continuidad de las operaciones
de la organizacion. Un incidente puede presentarse por cualquier causa por ello se debe

de contar con planes de contingencia, salvaguarda y recuperacién de datos.

1. Establecer con caracter de urgente servidores espejo tanto de las bases de
datos y sistemas, asi como de los repositorios que contienen informacion

de procesos sustantivos en las diferentes dependencias universitarias.

e Aspectos legales y normativos de la seguridad informatica. Como en todo proceso de
implementacion se recomienda la elaboracion de reglamentos y normas que rijan los

procedimientos para garantizar la seguridad de la informacion y de la infraestructura
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tecnoldgica de la UAEH.

Recomendaciones

Resulta innegable e inocente pensar en la seguridad total, sin embargo el establecimiento de
primeras acciones basadas en metodologias probadas, sentaran bases para lograr el objetivo
de la preservacion de la informacion institucional, al no realizarse acciones desde la base
de los archivos institucionales en cada una de las unidades administrativas y académicas, se
corre el enorme riesgo de no potenciar al maximo la competitividad que requiere la
universidad, ademés se debe de considerar que la informacion es la columna vertebral de

las instituciones dentro de un mundo globalizado de sociedades de conocimiento.
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CAPITULO 11

Normatividad archivistica

Para efectos de esta investigacion nos centraremos en las dos leyes aplicables a la
organizacion documental de las IES, a través de un cuadro comparativo donde se exponen
las coincidencias y la complementariedad que existe entre ambas leyes, en lo general lo que
establece la Ley Federal de Transparencia encuentra su operatividad en la Ley Federal de
Archivos, asimismo ésta Ultima elimina los vacios juridicos existentes en la legislacion

anterior a su promulgacion.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se centra en la
méaxima publicidad de la informacién lo cual se logra con los mecanismos establecidos a

nivel juridico y técnico en la Ley Federal de Archivos.

Antes de la publicacion de la Ley Federal de Archivos, la responsabilidad archivistica
dependia de la voluntad de las instituciones, a partir de su entrada en vigor, establece los
mecanismos y acciones obligatorias en la materia, que permita cumplir con la organizacion

sistematica de los archivos que coadyuven en la transparencia y acceso a la informacion.

Ambas leyes son obligatorias para las IES tanto publicas como privadas, y para el caso de
la UAEH al ser la institucion un 6rgano constitucional autonomo, le aplican todas las
disposiciones, nétese en el ejercicio comparativo como lo establecido esta disefiado para la
administracion gubernamental, de ahi la trascendencia de esta investigacion que retoma lo

exigido por ambas leyes y presenta un modelo para las IES.
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2.1 Cuadro comparativo de la normatividad aplicable a Instituciones de Educacion

Superior.

la Ley Federal de Transparenciay
Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental

Ley Federal de Archivos

Publicada el 11 de junio de 2002

Publicada el 23 de enero de 2012

Objetivo

Garantizar el acceso de informacion en
posesion de los Poderes de la Union y los

organos constitucionales autbonomos a toda

Establecer las disposiciones que permitan la
organizacion y conservacion de los archivos

en posesion de de los Poderes de la Unién y

persona. los 6rganos constitucionales autdnomos, se
centra en la conservacion del patrimonio
documental de la Nacion.

Definiciones

Comité y funciones

Articulo 3. I. Los Comités de Informacion
de cada una de las dependencias y entidades
mencionados en el Articulo 29 de esta Ley

o el titular de las referidas en el Articulo 31;

Articulo 4. Fraccion XIl. Comité de
Informacion: Instancia respectiva de

cada sujeto obligado, establecida en la

Ley Federal de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;

En ambas leyes el comité es la misma

instancia

Articulo 29. En cada dependencia o entidad
se integrara un Comité de Informacion que

tendré las funciones siguientes:

Articulo 4. Fraccion VIII

...coadyuvar con el Comité de

Informacion  en materia  de
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I. Coordinar y supervisar las acciones de la
dependencia o entidad tendientes a
proporcionar la informacidn prevista en esta

Ley;

I1. Instituir, de conformidad con el
Reglamento, los procedimientos para
asegurar la mayor eficiencia en la gestion de

las solicitudes de acceso a la informacion;

I11. Confirmar, modificar o revocar la
clasificacion de la informacién hecha por
los titulares de las unidades administrativas

de la dependencia o entidad,

IV. Realizar a traves de la unidad de enlace,
las gestiones necesarias para localizar los
documentos administrativos en los que

conste la informacion solicitada;

V. Establecer y supervisar la aplicacion
de los criterios especificos para la
dependencia o entidad, en materia de

clasificacion y conservacion de los

archivos...

Articulo 8. Cuando la especialidad de la
informacion o la unidad administrativa lo
requieran, la coordinacion de archivos de
los sujetos obligados propondra al
Comité de Informacion o equivalente, del
que deberd formar parte, los criterios
especificos de organizacion y
conservacion de archivos, de

conformidad con las disposiciones
aplicables y los lineamientos que a su
efecto expidan el Archivo General de la
Nacién y el Instituto... de conformidad
con las directrices que establezca el Consejo

Nacional de Archivos.

Articulo 9. Los sujetos obligados
aseguraran el adecuado funcionamiento
de sus archivos...y demas disposiciones
aplicables, asi como, en su caso, por los
criterios especificos que apruebe su

Comité de Informacién o equivalente.

Articulo 11. El responsable del area
coordinadora de archivos debera cubrir el
perfil que se estipule en el Reglamento; sera
nombrado por el titular de la dependencia o
entidad o por el titular de la instancia u
organo que determinen los otros sujetos
obligados distintos al Poder Ejecutivo
Federal, y formara parte del Comité de

Informacion o su equivalente como
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documentos administrativos, asi como la
organizacion de archivos, de
conformidad con los lineamientos
expedidos por el Instituto y el Archivo
General de la Nacion, segun

corresponda;

V1. Elaborar un programa para facilitar la
obtencion de informacion de la dependencia
0 entidad, que deberé ser actualizado
periddicamente y que incluya las medidas
necesarias para la organizacion de los

archivos, y

VI1I. Elaborar y enviar al Instituto, de
conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la
elaboracion del informe anual a que se

refiere el Articulo 39.

asesor en materia de archivos, con voz y

voto.

Articulo 12. El responsable del area

coordinadora de archivos tendra las
siguientes funciones:
I.  Elaborar 'y someter a
autorizacion del Comité de

Informacion... un Plan Anual de

Desarrollo Archivistico...

II. Elaborar 'y someter a
del

Informacion... criterios especificos

autorizacion Comité de
en materia de organizacion y
conservacion de archivos; asi como
de los expedientes que contengan
informacibn y  documentacién
clasificada como reservada y/o

confidencial.

VI. Elaborar y presentar al Comité
de Informacion o equivalente el
Plan  Anual de  Desarrollo
Archivistico, en el que se contemplen
las acciones a emprender a escala

institucional para la modernizacién y

mejoramiento  continuo de los
servicios documentales y
archivisticos, el cual debera ser

publicado en el portal de Internet de

cada institucién, asi como sus

respectivos informes anuales de
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cumplimiento.

Definiciones clave

Il. Datos personales: Cualquier
informacion concerniente a una persona
fisica identificada o identificable;

Fraccion reformada DOF 05-07-2010

V1. Informacion reservada: Aquella
informacidn que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13y
14 de esta Ley;

Informacion reservada y confidencial

Articulo 13. Como informacién reservada
podra clasificarse aquélla cuya difusion

pueda:

XXXIl. Plazo de conservacion:
Periodo de guarda de la
documentacion en los archivos de
trdmite, de concentracion y, en su
caso, historico. Consiste en la
combinacion de la  vigencia
documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva
que se establezca de conformidad
con la Ley  Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Gubernamental;
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I. Comprometer la seguridad nacional, la

seguridad publica o la defensa nacional,

I1. Menoscabar la conduccion de las
negociaciones o bien, de las relaciones
internacionales, incluida aquella
informacidn que otros estados u organismos
internacionales entreguen con caracter de

confidencial al Estado Mexicano;

I11. Dadar la estabilidad financiera,

econdémica o monetaria del pais;

IV. Poner en riesgo la vida, la seguridad

o0 la salud de cualquier persona, o

V. Causar un serio perjuicio a las
actividades de verificacion del
cumplimiento de las leyes, prevencion o
persecucion de los delitos, la imparticion
de la justicia, la recaudacion de las
contribuciones, las operaciones de control
migratorio, las estrategias procesales en

procesos judiciales o administrativos

II. Elaborar 'y someter a
del

criterios especificos

autorizacion Comité  de
Informacion...
en materia de organizacion y
conservacion de archivos; asi como
de los expedientes que contengan
informacion 'y  documentacion
clasificada como reservada y/o

confidencial.

22.

la Administracion Publica

Articulo Las dependencias y
entidades de
Federal deberan notificar al Archivo
General de la Nacion a més tardar el 15
de abril listado de

documentos desclasificados el afio previo

de cada afno, el

y que hayan sido objeto de reserva con
fundamento en el articulo 13, fracciones |
a IV de la Ley Federal de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.
Articulo 27. La informacién
clasificada como confidencial con

fundamento en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, respecto de la
cual se haya determinado su
conservacion permanente por tener valor
histdrico, conservara tal caracter por un

plazo de 30 afios a partir de la fecha de
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mientras las resoluciones no causen

estado.

Articulo 14. También se considerard como

informacion reservada:

I. La que por disposicion expresa de una
Ley sea considerada confidencial,
reservada, comercial reservada o

gubernamental confidencial;

I1. Los secretos comercial, industrial,
fiscal, bancario, fiduciario u otro
considerado como tal por una disposicion

legal;

I11. Las averiguaciones previas;

V. Los expedientes judiciales o de los
procedimientos administrativos seguidos
en forma de juicio en tanto no hayan

causado estado;

creacion del documento que la contenga, o
bien de 70 afios tratdndose de datos
personales que afecten a la esfera mas
intima de su titular o cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacion
o conlleve un riesgo grave para éste. Estos

documentos se identificaran como
historicos confidenciales.
Los documentos historicos

confidenciales permaneceran en el
archivo de concentracion de los sujetos
obligados por el plazo previsto en el parrafo
anterior. Una vez cumplido dicho plazo,
dichos documentos deberan ser transferidos
al Archivo General de la Nacién o archivo
historico correspondiente, y no podran ser
clasificados en términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica Gubernamental.
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V. Los procedimientos de
responsabilidad de los servidores
publicos, en tanto no se haya dictado la
resolucion administrativa o la

jurisdiccional definitiva, o

V1. La que contenga las opiniones,
recomendaciones o puntos de vista que
formen parte del proceso deliberativo de los
servidores publicos, hasta en tanto no sea
adoptada la decision definitiva, la cual
deberé estar documentada.

Cuando concluya el periodo de reserva o
las causas que hayan dado origen a la
reserva de la informacion a que se refieren
las fracciones 111 'y 1V de este Articulo,
dicha informacion podra ser publica,
protegiendo la informacién confidencial

gue en ella se contenga.

No podra invocarse el caracter de reservado
cuando se trate de la investigacion de
violaciones graves de derechos

fundamentales o delitos de lesa humanidad.

Articulo 29. EI

documentos

acceso a los
considerados como
historicos confidenciales deberé observar
lo dispuesto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y la presente

Ley.

Durante el plazo que establece el articulo

27 de la Ley, el titular de la unidad

administrativa que realizé la
transferencia primaria al archivo de
concentracion  de  los  documentos

considerados historicos confidenciales, sera
el responsable de atender las solicitudes
relacionadas dichos

de acceso con

documentos.
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Articulo 15. La informacion clasificada
como reservada segun los articulos 13 y 14,
podré permanecer con tal caracter hasta
por un periodo de doce afios. Esta
informacidn podréa ser desclasificada
cuando se extingan las causas que dieron
origen a su clasificacion o cuando haya
transcurrido el periodo de reserva. La
disponibilidad de esa informacion sera sin
perjuicio de lo que, al respecto, establezcan

otras leyes.

Articulo 18. Como informacion

confidencial se considerara:

I. La entregada con tal carécter por los
particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el
Articulo 19, y

I1. Los datos personales que requieran el
consentimiento de los individuos para su
difusion, distribucion o comercializacion en

los términos de esta Ley.
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No se considerara confidencial la
informacion que se halle en los registros

publicos o en fuentes de acceso publico.

Articulo 19. Cuando los particulares
entreguen a los sujetos obligados la
informacion a que se refiere la fraccion | del
articulo anterior, deberan sefalar los
documentos gque contengan informacién
confidencial, reservada o comercial
reservada, siempre que tengan el derecho de
reservarse la informacion, de conformidad
con las disposiciones aplicables. En el caso
de que exista una solicitud de acceso que
incluya informacién confidencial, los
sujetos obligados la comunicaran siempre y
cuando medie el consentimiento expreso del
particular titular de la informacion

confidencial.

I11. Documentos: Los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro

que documente el ejercicio de las facultades

XX. Documento de archivo: El que
registra un acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el
gjercicio de las facultades vy
actividades de los sujetos obligados,

independientemente del soporte en el
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0 la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electronico,

informatico u hologréfico;

gue se encuentren;

XXI. Documento electrénico: Aquél
que almacena la informacion en un
medio que precisa de un dispositivo

electrénico para su lectura;

XXI11. Documento historico: Aquél
que posee valores secundarios y de
preservacion a largo plazo por
contener informacion relevante para
la institucion generadora publica o
privada, que integra la memoria
colectiva de México y es fundamental
para el conocimiento de la historia
Nacional,

XXIII. Expediente: Unidad
documental constituida por uno o
varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de

los sujetos obligados;

XIV. Sujetos obligados:

a) El Poder Ejecutivo Federal, la
Administracion Pablica Federal y la
Procuraduria General de la

Republica;

XXXVI. Sujetos obligados:

a) El Poder Ejecutivo Federal, la
Administracion Publica Federal y
la Procuraduria General de la

Republica;

b) El Poder Legislativo Federal,
integrado por la Céamara de

Diputados, la  Cé&mara de
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b) El Poder Legislativo Federal,
integrado por la Camara de
Diputados, la Cadmara de Senadores,
la Comisién Permanente y cualquiera

de sus 6rganos;

c) El Poder Judicial de la Federacion

y el Consejo de la Judicatura Federal,

d) Los 6rganos constitucionales

auténomos;

e) Los tribunales administrativos

federales, y

f) Cualquier otro 6rgano federal.

Senadores, la Comision
Permanente, la Auditoria Superior
de la Federacion y cualquiera de

sus érganos;

c) ElI Poder Judicial de Ia
Federacion y el Consejo de la

Judicatura Federal;

d) Los organos constitucionales

autonomos;

e) Los tribunales administrativos

federales; y

f) Cualquier otro 6rgano federal;

Articulo 4. Son objetivos de esta Ley:

I. Proveer lo necesario para que toda

Articulo 6. Son objetivos de esta Ley:

I. Promover el uso, métodos Yy
técnicas que garanticen la

localizacion y disposicion expedita
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persona pueda tener acceso a la
informacion mediante procedimientos

sencillos y expeditos;

Il. Transparentar la gestion publica
mediante la difusion de la informacion que

generan los sujetos obligados;

I11. Garantizar la proteccion de los datos
personales en posesion de los sujetos

obligados;

IV. Favorecer la rendicion de cuentas a
los ciudadanos, de manera que puedan
valorar el desempefio de los sujetos

obligados;

V. Mejorar la organizacion, clasificacion

y manejo de los documentos, y

V1. Contribuir a la democratizacion de la
sociedad mexicana y la plena vigencia del

Estado de derecho.

de documentos a traves de sistemas
modernos  de  organizacion y
conservacion de los archivos, que
contribuyan a la  eficiencia
gubernamental, la correcta gestion
gubernamental y el avance

institucional;

I. Asegurar el acceso oportuno a la
informacion contenida en los archivos
y con ello la rendicion de cuentas,
mediante la adecuada administracion
y custodia de los archivos que
contienen informacién publica

gubernamental;

I1l. Regular la organizacion vy
conservacion del sistema
institucional de archivos de los
sujetos obligados, a fin de que éstos
se preserven actualizados vy
permitan la publicacion en medios
electronicos de la informacion
relativa a sus indicadores de gestion y
el ejercicio de recursos publicos, asi
como de aquélla que por su contenido

tenga un alto valor para la sociedad;

V. Garantizar la correcta
conservacion, organizacion y consulta
de los archivos de tramite, de
concentracion e historicos; para hacer

eficiente la gestion publica y el
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acceso a la informacion publica; asi
como para promover la

investigacion histérica documental;

V. Asegurar la disponibilidad,
localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos de
archivo que poseen los sujetos

obligados;

VI. Promover el uso y difusion de los
archivos historicos generados por los
sujetos obligados, favoreciendo la
investigacion y resguardo de la

memoria institucional de México;

VII. Favorecer la utilizacion de
tecnologias de la informacién para
mejorar la administracion de los

archivos por los sujetos obligados;

VIII. Establecer mecanismos para la
colaboracion entre las autoridades
federales, estatales y municipales en

materia de archivos; y

IX. Contribuir a la promocion de
una cultura de valoracion de los
archivos y su reconocimiento como

eje de la actividad gubernamental.

IX. Organos constitucionales auténomos:

XXX. Organos constitucionales

auténomos:

las universidades y las demaés
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las universidades y las demas instituciones
de educacion superior a las que la ley

otorgue autonom ia

instituciones de educacion superior a

las que la ley otorgue autonomia,

Articulo 9. Las dependencias y entidades
deberéan preparar la automatizacion,
presentacion y contenido de su
informacion, como también su
integracion en linea, en los términos que
disponga el Reglamento y los lineamientos
que al respecto expida el Instituto.

Articulo 12. EIl responsable del area
coordinadora de archivos tendra las

siguientes funciones:

VIIl. Coordinar con el area de
tecnologias de la informacion del
actividades

sujeto  obligado las

destinadas a la automatizacion de los

y a
documentos electronicos.

archivos la gestion de

Articulo 20. Los sujetos obligados

deberan instrumentar sistemas

automatizados para la gestion
documental que permitan registrar y
controlar los procesos sefialados en el
articulo 18 de la Ley para documentos de
archivos, asi como la elaboracion,
captura, organizacion y conservacion de
los documentos de archivo electrdnico
procedentes de los diferentes sistemas del

sujeto obligado.

Articulo 16. Los titulares de las unidades
administrativas seran responsables de
clasificar la informacién de conformidad

con los criterios establecidos en esta

Articulo 14. En unidad

administrativa de los sujetos obligados

cada

existira un archivo de tramite, en el que

se conservaran los documentos de uso
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Ley...

Articulo 45. En caso de que el titular de
la unidad administrativa haya clasificado
los documentos como reservados o
confidenciales, debera remitir de inmediato
la solicitud, asi como un oficio, con los
elementos necesarios para fundar y
motivar dicha clasificacion, al Comité de
la dependencia o entidad, mismo que

debera resolver si:

I. Confirma o modifica la clasificacion y

niega el acceso a la informacion, o

I1. Revoca la clasificacion y concede el

acceso a la informacion.

El Comité podra tener acceso a los
documentos que estéen en la unidad
administrativa. La resolucion del Comité
sera notificada al interesado en el plazo que
establece el Articulo 44. En caso de ser
negativa, debera fundar y motivar las

razones de la clasificacién de la

cotidiano necesarios para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades

administrativas.

Los responsables de los archivos de
tramite seran nombrados por el titular de
cada unidad administrativa, quien debera
ser debidamente capacitado para cumplir
funciones inherentes a

con las sus

funciones, las cuales son las siguientes:
I. Integrar los expedientes de archivo;

Il. Conservar la documentacién que
se encuentre activa y aquélla que ha
sido clasificada como reservada de
acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Publica

Gubernamental, mientras conserve

Informacion

tal caracter;

I1l.  Coadyuvar con el area
coordinadora de archivos en la
elaboracion del cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo
de disposicion documental y el

inventario general,

IV. Asegurar la integridad y debida
conservacion de los archivos que

contengan documentacion clasificada;
y

V. Las demas que sefiale el
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informacion e indicar al solicitante el
recurso que podra interponer ante el

Instituto.

Articulo 46. Cuando los documentos no
se encuentren en los archivos de la
unidad administrativa, ésta debera
remitir al Comité de la dependencia o
entidad la solicitud de acceso y el oficio
en donde lo manifieste. EI Comité
analizara el caso y tomaré las medidas
pertinentes para localizar, en la
dependencia o entidad, el documento
solicitado y resolvera en consecuencia. En
caso de no encontrarlo, expedira una
resolucion que confirme la inexistencia del
documento solicitado y notificara al
solicitante, a través de la unidad de enlace,
dentro del plazo establecido en el Articulo
44,

Reglamento, los lineamientos

demas disposiciones aplicables.

y

Articulo 17. Las unidades
administrativas elaboraran
semestralmente y por rubros tematicos,

un indice de los expedientes clasificados
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como reservados. Dicho indice debera
indicar la unidad administrativa que genero
la informacion, la fecha de la clasificacion,
su fundamento, el plazo de reservay, en su
caso, las partes de los documentos que se
reservan. En ningun caso el indice sera
considerado como informacién

reservada.

El titular de cada dependencia o entidad
debera adoptar las medidas necesarias
para asegurar la custodia y conservacion

de los expedientes clasificados.

Articulo 32. Correspondera al Archivo
General de la Nacion elaborar, en
coordinacion con el Instituto, los criterios
para la catalogacion, clasificacion y
conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacién
de archivos de las dependencias y
entidades. Dichos criterios tomaran en
cuenta los estandares y mejores practicas

internacionales en la materia.

Los titulares de las dependencias y
entidades, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurar

el adecuado funcionamiento de los

Responsables de archivo de tramite le

corresponde:

I1l. Coadyuvar con el éarea
coordinadora de archivos en la
elaboracion del cuadro general de
clasificacion archivistica, el
catélogo de disposicion documental

y el inventario general;

Articulo 19. Los sujetos obligados
deberédn elaborar los instrumentos de
control y consulta archivistica que
propicien la organizacion,
administracion, conservacion y

localizacion expedita de sus archivos, por
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archivos. Asimismo, deberan elaborar y
poner a disposicion del pablico una guia
simple de sus sistemas de clasificacion y
catalogacion, asi como de la organizacion

del archivo.

lo que deberan contar al menos con los

siguientes:

I. El cuadro general de clasificacion

archivistica;

1. El

documental;

catalogo de disposicion

I11. Los inventarios documentales;
a) General,
b) De transferencia; y
c) De baja; y

IV. La guia simple de archivos.

Articulo 63. Serén causas de
responsabilidad administrativa de los
servidores publicos por incumplimiento de
las obligaciones establecidas en esta Ley las

siguientes:

I. Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar,
divulgar o alterar, total o parcialmente y de
manera indebida informacion que se
encuentre bajo su custodia, a la cual tengan
acceso o0 conocimiento con motivo de su

empleo, cargo o comision;

Articulo 54. Sin perjuicio de las

sanciones penales o civiles que
correspondan, son causa de responsabilidad
administrativa de los servidores publicos
por incumplimiento de las obligaciones

establecidas en esta Ley las siguientes:

I. Hacer ilegible, extraer, destruir,
ocultar, inutilizar, alterar, manchar,
raspar, mutilar total o parcialmente y
indebida,

documento que se resguarde en un

de manera cualquier

archivo de tramite, de concentracion o
histérico;
Il. Extraer documentos o archivos

publicos de su recinto para fines
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I1. Actuar con negligencia, dolo o mala fe
en la sustanciacion de las solicitudes de
acceso a la informacion o en la difusién de
la informacion a que estan obligados

conforme a esta Ley;

I11. Denegar intencionalmente informacion
no clasificada como reservada o no
considerada confidencial conforme a esta

Ley;

IV. Clasificar como reservada, con dolo,
informacion que no cumple con las
caracteristicas sefialadas en esta Ley. La
sancion solo procedera cuando exista una
resolucion previa respecto del criterio de
clasificacion de ese tipo de informacion del
Comite, el Instituto, o las instancias

equivalentes previstas en el Articulo 61;

V. Entregar informacion considerada como
reservada o confidencial conforme a lo

dispuesto por esta Ley;

V1. Entregar intencionalmente de manera

distintos al ejercicio de sus funciones

y atribuciones;

I1l. Trasladar fuera del territorio
nacional archivos o documentos
publicos  declarados  patrimonio
documental de la nacion, sin la
anuencia del Archivo General de la
Nacion;

IV. Transferir a titulo oneroso o
gratuito la propiedad o posesion de

archivos o documentos publicos;

V. Impedir u obstaculizar la consulta
de documentos de los archivos
historicos sin causa justificada;

VI. Poner en riesgo la integridad y
correcta conservacion de documentos
historicos;

VII. Actuar con negligencia en la
adopcion de medidas de indole
técnica, administrativa, ambiental o
tecnolégica para la  adecuada

conservacion de los archivos;

VIIl. No dar cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 7 de la

presente Ley; y

IX. Omitir entregar algun archivo o
documento bajo su custodia al
separarse de un empleo, cargo o

comision.

73




incompleta informacion requerida en una

solicitud de acceso, y

VII. No proporcionar la informacion cuya
entrega haya sido ordenada por los 6rganos
a que se refiere la fraccion IV anterior o el

Poder Judicial de la Federacion.

La responsabilidad a que se refiere este
Articulo o cualquiera otra derivada del
incumplimiento de las obligaciones
establecidas en esta Ley, serd sancionada en
los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos.

La infraccion prevista en la fraccion VII o
la reincidencia en las conductas previstas en
las fracciones | a VI de este Articulo, seran
consideradas como graves para efectos de

su sancidn administrativa.

Articulo 64. Las responsabilidades
administrativas que se generen por el

incumplimiento de las obligaciones a que se
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refiere el Articulo anterior, son
independientes de las del orden civil o penal

que procedan.

Corresponde a la Contraloria de la
UAEH

Los o¢rganos internos de control del
Poder Ejecutivo Federal, asi como las &reas
qgue realicen funciones de contraloria
interna en los otros sujetos obligados
Poder

vigilaran el estricto cumplimiento de la

distintos  al Ejecutivo Federal,

presente Ley, en el ambito de sus

respectivas atribuciones.

Articulo 23. Los servidores publicos
federales que deban elaborar un acta de
entrega-recepcion al separarse de su
empleo, cargo o comision, en términos del

acuerdo emitido por la Secretaria de la

Funcion Puablica o la instancia que
corresponda en los sujetos obligados
distintos del Poder Ejecutivo Federal,

deberan entregar a quienes los sustituyan

en sus funciones, los archivos
organizados e instrumentos de consulta y
control archivistico que se encontraban

bajo su custodia.

Si a la fecha en que el servidor publico

se separe del empleo, cargo o comision no
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existe nombramiento o designacion del
servidor publico que lo sustituird, la
entrega del informe se hara al servidor

publico que se designe para tal efecto.
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CAPITULO 111

Modelo de sistema integral de documentacion para las Instituciones de Educacion
Superior a través del caso practico de la Universidad Autdnoma del Estado de
Hidalgo

3.1 Planeacion del modelo a través de la construccién teorico-metodoldgica
archivistica

El disefio del modelo del sistema integral de documentacion, se sustenta en la creacion de
las herramientas tedrico-metodoldgicas archivisticas, las cuales son el soporte y guia de
inicio de la nueva actividad archivistica, con lo que se pretende la organizacion integral de
la informacion de las IES a través del caso practico para la UAEH, teniendo como finalidad
la clasificacion de documentos de la totalidad de los procesos que se llevan a cabo en
instituciones académicas, con ello se pretende tener fuentes primarias organizadas y

localizables que faciliten la investigacion social.

3.2 Alcance del disefio operativo

Este disefio operativo planted trabajar un proceso de reorganizacion y creacion del sistema
integral de documentacion, establecer dicho sistema consiste de manera inicial y
fundamental en la construccién de las herramientas tedrico-metodoldgicas basicas, siendo
el resultado de esta investigacion el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA),
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones del productor documental. Se fundamenta en las estructuras y jerarquias
administrativas de una institucion, este instrumento permite la construccion de los
instrumentos consecuentes de apoyo a la organizacion y disposicion documental como lo
son: catalogo de disposicion, manual de normas, politicas y procedimientos de la gestién
documental; asi como proponer una agenda de organizacion, clasificacién, valoracion,
depuracion, descripcion y elaboracion de inventarios de los acervos, la instalacion adecuada
de los mismos; establecer un programa de capacitacion y derivado de ello la creacion de un
sistema informatico de archivos que permita el sucesivo control de la documentacién

generada en la Institucion, desde su creacién hasta su guarda definitiva o su baja.
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3.3 Metodologia del modelo
Para la construccion del modelo de un sistema integral de documentacién se realizaron las

siguientes actividades:

e Diagndstico
e Capacitacion y visitas para la elaboracion de las herramientas metodoldgicas que
son: Cuadro de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

e Construccion de Herramientas tedrico-metodologicas

Diagndstico

a) Revision del acervo documental, condiciones de instalacién, organizacion, definicion de

tipologias documentales, y ciclo de la documentacion.

b) Revision de los instrumentos metodoldgicos de organizacion para su sustitucion y

construccion de las nuevas.
El diagndstico comprendid la evaluacion de:

1. Espacios fisicos:

a. Capacidad de resguardo.

b. Mobiliario, procesos implementados y consulta.
C. Condiciones de las instalaciones.

d. Caracteristicas del medio ambiente.

2. Archivos

a. Diagnostico de condiciones fisicas.

b. Volumen

C. Procesos de organizacion

d. Instrumentos de consulta

Para el diagnostico se realiz6 un censo de archivos aplicado a la estructura organizacional

de la UAEH, donde a través de un cuestionario se consultd sobre los puntos expuestos,
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ademas se visito la totalidad de los espacios que cuentan con acervos documentales para el

levantamientos de un archivo fotografico y la valoracion fisica de los archivos de la UAEH.
Capacitacion y vistas

Capacitacion y visitas para la elaboracion de las herramientas tedrico-metodolégicas que
son: Cuadro de clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental, Manual de

Normas, Politicas y procedimientos archivisticos

Objetivo: capacitar y sensibilizar sobre el funcionamiento de un sistema integral y

recuperar informacion para la elaboracién de las herramientas teérico-metodologicas.

Se realizd un curso de sensibilizacion para el proceso, en el cual participaron un
representante de cada dependencia universitaria, de igual forma un representante por
programa educativo para el caso de las unidades académicas, la tematica principal de los
cursos fue implantar principios de cultura documental y explicar los beneficios de la

organizacion de la informacion.
Construccion las herramientas tedrico-metodolégicas archivisticas

Construccion de los instrumentos de control y conservacion documental para el sistema
integral de documentacidn centrado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
gue como se ha definido es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo

con base en las atribuciones y funciones del productor documental

3.4 Metodologia para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Revision sistemética de documentos normativos, organigrama, manuales de organizacion y
procedimientos, estructura interna y entrevista directa con el personal responsable de

generacion o gestion de documentos de la totalidad de la estructura organizacional.

Resultado del proceso de entrevistas participativas e incluyentes con los titulares,
funcionarios, jefes de departamento, responsables de area, oficina, personal de apoyo,
secretarial y de todos los responsables que interactian con la generacion-gestion de
documentos, donde se explicé la creacion del sistema integral de documentacion, se indago

sobre funciones y competencias de las entidades visitadas, ademas de determinar flujos
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documentales a través de la supervision de los archivos fisicos y electrénicos; se solicito el
llenado del formato de identificacion de Series Documentales para lo cual se entreg6é una
guia, fue este proceso el méas sustancial en la Construccion Metodologica Archivistica de la
UAEH para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, proceso en el

cual participé el personas experto con el que cuanta actualmente el Archivo General de la
UAEH.
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3.5 Presentacion del modelo de sistema integral de documentacion a través del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA) para las Instituciones de Educacién
Superior.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la UAEH, modelo para las IES es el
instrumento técnico que refleja la estructura con base en las atribuciones plasmadas en la
Ley Orgénica de la UAEH, el Estatuto General, reglamentos y politicas institucionales, y
funciones establecidas en el manual general de organizacion, procedimientos, planes de

calidad, procesos estratégicos de cada unidad académica y administrativa.
Estructura

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es jerarquica-funcional y

atiende a los conceptos de:

Fondo: Es la totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida por la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, cuya organizacion refleja la estructura y las
funciones del total de las unidades académicas y administrativas, en este caso nuestro fondo
inicia 1961 afio de creacion de la Universidad.

Fondo: Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Seccion: Es la division del fondo basada en las funciones y atribuciones de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
en este caso se tomd de base para la creacion de las secciones las funciones sustantivas que
tiene la UAEH y que se comparten con las Instituciones de Educacion Superior, que son:
Docencia, Investigacion, Extension, Vinculacion y se complementd basando en los
procesos estratégicos de Gobierno, Gestion, Educacion-Formacion y Control, quedando 8

secciones gque abarcan todos los procesos y funciones institucionales.
Secciones:
Gobierno

Gestion
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Docencia

Investigacion

Extension

Vinculacion

Apoyo a la Educacion-Formacion

Control

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico, de cada seccidn con base en el levantamiento de informacion y analisis de la

misma se determinaron las series documentales y su descripcion.
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ANEXO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la UAEH.

Gobierno

Descripcion de las series

H. Consejo Universitario

Legislacion Universitaria

Ley Orgénica de la Universidad Autonoma
del Estado de Hidalgo.

Normatividad Universitaria

Conjunto de disposiciones juridico-
administrativas que regulan la vida interna de
la Universidad con base en su autonomia.

(Estatuto, reglamentos, politicas, etc.).

Sesiones del Honorable Consejo

Universitario

Refleja el procedimiento integral de las
sesiones ordinarias, extraordinarias y
solemnes, a través de las evidencias

documentales previstas en el reglamento

interno del Honorable Consejo Univeristario.

Integrantes del Honorable Consejo

Universitario

Conjunto de expedientes que evidencian el
proceso de planeacion y ejecucién de las
elecciones de los consejeros universitarios, asi
como el registro personal de los integrantes de

este cuerpo colegiado.

Sesiones de los consejos técnicos de

escuelas e institutos

Refleja el procedimiento integral de las
sesiones de los consejos técnicos de las
Escuelas e Institutos a través de las evidencias

documentales acumulables a dicho proceso.

Integrantes de los consejos técnicos

de escuelas e institutos

Conjunto de expedientes que evidencian el
proceso de planeacién y ejecucion de las
elecciones de los consejos técnicos, asi como

el registro personal de los integrantes de este

cuerpo colegiado.
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Comisiones del Honorable Consejo

Universitario

Es el conjunto de documentos resultado de los
trabajos de las Comisiones Estatutarias,
Permanentes y Temporales del Honorable

Consejo Universitario.

Acuerdos del Honorable Consejo

Universitario

Son las disposiciones de observancia general
generados por el Honorable Consejo
Universitario y que se publican en el 6rgano

oficial de la Universidad.

Rectoria

Acuerdos Rectorales

Seguimiento documental de los acuerdos

solicitados o emitidos por la Rectoria.

Discursos, didlogos y mensajes de la
Rectoria

Registro de las participaciones de expresion
oral que de manera oficial emite el Rector de
la Universidad.

Agenda Rectoral

Registro sistematico del total de actividades
oficiales que realiza la Rectoria de la
Universidad.

Coordinacion de Asesores

Asesoria y seguimiento de proyectos

institucionales

Son las opiniones y reportes ejecutivos de
aseguramiento del trabajo transversal para la
toma de decisiones que a solicitud de la

Rectoria emite la Coordinacion de Asesores.

Defensor Universitario

Proteccion y defensa de Derechos

Humanos

Expedientes de quejas, peticiones,
reclamaciones, dictamenes y recomendaciones
inherentes a la defensa de los Derechos

Humanos.
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Difusién y promocion de Derechos

Humanos

Documentos que reflejan la promocion y
fortalecimiento de la cultura en Derechos

Humanos entre la comunidad Universitaria.

Modelo de Equidad de Género

Refleja el disefio, implantacion, seguimiento y
evaluacion del Modelo de Equidad de Género
en las diversas unidades académicas y

administrativas.

Secretaria General

Secretaria privada y particular

Acuerdos de la Secretaria General

Seguimiento documental de los acuerdos
solicitados o emitidos por la Secretaria

General

Agenda de la Secretaria General

Registro sistematico del total de actividades
oficiales que realiza la Secretaria General de

la Universidad.

Discursos, didlogos y mensajes de la

Secretaria General

Registro de las participaciones de expresion
oral que de manera oficial emite la Secretaria

General de la Universidad.

Unidad de Asuntos Juridicos

Autorizaciones y seguimiento

estatutario de estatus laboral

Expedientes que integran la gestion de las
designaciones, cambios, remociones, bajas,
promociones, licencias y permisos del
personal académico y administrativo de la

Universidad.

Revision y signa de acuerdos,

convenios y contratos

Expedientes que contienen el seguimiento
técnico-juridico de revision y firma de

acuerdos, convenios y contratos.

Revalidacion de estudios

Expedientes de reconocimiento de validez de

estudios.
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Incorporacion de estudios

Expedientes de solicitud, tramite y respuesta
de incorporacion de entidades educativas y
programas educativos.

Cuerpos Colegiados y Comisiones

Expedientes de conformacion, trabajos y
resultados de los diferentes Cuerpos

Colegiados y Comisiones institucionales.

Revisién de programas

institucionales

Opiniones y dictdmenes de las revisiones
ejecutivas emitidas por la Secretaria General

referente a programas institucionales.

Control de certificaciones y firmas

Registro sistematico de la verificacion
documental y firma de los titulos, grados y

diplomas.

Informe de la Administracion

Universitaria

Es el registro cronoldgico y sistematico de las
actividades que realizan las unidades
académicas y administrativas de la
Universidad y que en conjunto integran el
Informe de la Administracion Universitaria.

Relaciones con organizaciones

representativas

Expedientes del seguimiento de las
comunicaciones y gestiones con sectores
representativos de la Universidad
(organizaciones sindicales y estudiantiles)
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Registro sistematico de la planeacion,
organizacion y ejecucion de los elementos de
Seguridad y vigilancia vigilancia y de la implementacion de medidas
que garanticen el orden y la seguridad de la

Universidad

) ) ) o Expedientes que reflejan el control del
Catélogo de patrimonio artistico y

Patrimonio artistico y cultural de la
cultural

Universidad.

Direccién de Proteccién Civil

Universitaria

Seguimiento de todos los programas y
Sistema de Proteccion Civil disposiciones que la comunidad universitaria

Universitario atiende y registra en relacion a la proteccion

civil universitaria

Conjunto y registro de evidencias y respuesta
Atencion de contingencias a situaciones que ponen en riesgo la

proteccion civil universitaria

Direccion de Enlace Institucional

Expedientes de levantamiento de estudios de
Estudios de Opinién opinion de proyectos que realiza la

Universidad

Refleja las opiniones sobre informacion
Analisis de informacion estratégica | internay externa, para la toma estratégica de

decisiones

Base de datos que conjunta la informacién

referente a la seleccidn, ingreso, estancia,

Sistema de Informacion de

o y egreso de los alumnos de la Universidad en
Administracion Escolar

sus diferentes niveles, programas educativos y

modalidades de estudio




Expediente de alumno

Conjunto de documentos de identificacion
personal, acreditacion de estudios previos y
adquiridos que fundamentan la estancia y
facultan los trdmites correspondientes de la

vida escolar de los alumnos

Actas de calificaciones

Registro sistematico de calificaciones por
Escuela, semestre, grupo, materia y tipo

Programa de identidad institucional

examen.
_ _ Expedientes y registros de la gestion para la
Titulaciones . ) _
obtencion de titulo, diploma o grado.
y Conjunto de documentos relacionados con el
Seleccion

proceso de seleccion

Registro de acciones encaminadas al
fortalecimiento de la identidad y la imagen

institucional

Apoyo logistico de eventos

institucionales

Registro de solicitudes y respuesta de apoyo
logistico y protocolario de eventos

institucionales

Credencializacion institucional

Documentos que reflejan el proceso de

identificacion y acreditacion institucional

Servicios de préstamo, consultay

reproduccion

Documentos que reflejan el proceso
administrativo de préstamo, consulta y
reproduccion de los acervos del Archivo

General.

Control de acervos

Conjunto de documentos que reflejan los
procesos de organizacion y descripcion del

Archivo de Concentracién e Historico
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Herramientas Archivisticas

Conjunto de documentos que reflejan la
planeacion, gestion y normatividad para la
organizacion y disposicion de los archivos de
la UAEH vy los instrumentos que muestran las
categorias de clasificacion, los periodos de
vigencia y el acceso a la informacion de las

series documentales de la UAEH.

Transferencia primaria

Se compone de los controles de las
transferencias de los archivos de tramite al
Archivo de Concentracion y de los
documentos institucionales que de manera
extraordinaria se solicita su ingreso al Archivo

General

Valoracion documental

Contiene toda la informacion inherente al
Consejo de Valoracion Documental, asi como
las acciones que derivan del proceso de
valoracion: las transferencias secundarias y

las bajas documentales

Adquisiciones de acervo documental

Administracion de los espacios

fisicos universitarios

Son los documentos referentes a la gestion del
incremento del acervo documental, que de
manera extraordinaria se adquiere por
donacidn, comodato, compra, herencia o

legado

Registro del control sobre préstamo y
utilizacion de la infraestructura y demas

espacios universitarios.
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Formacioén académica internacional

Programa de apoyo para formacién de

profesores con estandares internacionales.

Plataformas de intercambio de

conocimiento en la Web

Gestion de contenidos libres de intercambio
de conocimiento a nivel internacional por

medio de plataformas y sitios web.

Gestion de contenidos paginas web

Refleja los procedimientos para la alta, baja y
actualizacién de informacion institucional que

se publica en la pagina web de la Universidad.

Webometria

Medicion y evaluacion de indicadores de
internacionalizacion a través de la pagina

web.

Representatividad y/o relaciones
ante organismos y entidades

estatales

Contiene informacion sobre la representacion,
cooperacion, vinculacion e intercambio que
realiza la Universidad con diversos
organismos y entidades cuyo marco de

competencia es a nivel estatal.

Representatividad y/o relaciones
ante organismos y entidades
nacionales

Contiene informacion sobre la representacion,
cooperacion, vinculacion e intercambio que
realiza la Universidad con diversos

organismos Yy entidades nacionales.

Representatividad y/o relaciones
ante organismos y entidades
internacionales

Contiene informacion sobre la representacion,
cooperacion, vinculacion e intercambio que
realiza la Universidad con diversos

organismos y entidades internacionales.

90



Convenios institucionales

Integracion del expediente procedimental de
los convenios institucionales y resguardo del

original.

Comisiones especiales

Expedientes de seguimiento de comisiones
especiales extraordinarias de ejecucion de
tareas o representatividad institucional

encomendadas por autoridades universitarias.

Cooperaciéon Académica

Internacional

Refleja informacion de vinculacion que
permite la cooperacion académica

internacional

Cooperacién Académica Nacional

Refleja informacion de vinculacion que

permite la cooperacion académica nacional

Membresias y Afiliaciones

Conjunto de expedientes que muestran la
operacion de las Membresias y afiliaciones

ddnde es participe la UAEH

Fideicomiso de Movilidad

Refleja el procedimiento de gestion y
aplicacion de los recursos econdémicos para la

movilidad académica.

Movilidad Nacional

Conjunto de expedientes de alumnos y

académicos que realizan movilidad nacional.

Movilidad Internacional

Conjunto de expedientes de alumnos y
académicos que realizan movilidad

internacional.

Planes de negocio

Desarrollo, implantacion y seguimiento de las
estrategias de mercado para las empresas

universitarias.
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Licencias, concesiones y permisos

Contiene los documentos relativos a la gestion
y adquisicién de licencias, concesiones y
permisos para la comercializacion y
prestacion de servicios de las empresas

universitarias.

Propiedad intelectual de Empresas

Universitarias

Documentos para la determinacion de
viabilidad y trdmite de la propiedad intelectual

de las Empresas Universitarias.

Administracion y control de las

Empresas Universitarias

Registro de la administracién y supervision de
operatividad y finanzas de las Empresas

Universitarias.

Gestion

Programa Anual Operativo (PAO)

Descripcion de las series

Integra los proyectos para la programacion
presupuestal de las unidades académicas y

administrativas de la Universidad

Plan de Desarrollo Institucional

Plan rector de la Administracion

Universitaria

Fondos Extraordinarios

Integra proyectos para financiamiento
concursable con recursos Federales y/o
Estatales, extraordinarios al Presupuesto

Anual Operativo.

Estadisticas institucionales

Contiene los datos estadisticos de las
unidades académicas y administrativas de la

Universidad.

y administrativa

Actualizacion de la estructura académica Expedientes de las transformaciones

organizacionales de la Universidad
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Coordinacion de programas y proyectos

institucionales

Contiene el seguimiento de la creacion de
programas y proyectos que realizan las
unidades académicas y administrativas

hasta su aprobacion.

Estudios estratégicos

Refleja la construccion de metodologias de
trabajo y la elaboracion de estudios
estratégicos para la identificacion de

necesidades sociales.

Proyectos en materia de...

Son los proyectos de creacion, innovacion o

consolidacion que realizan las unidades
académicas y administrativas de la

Universidad en los &mbitos de su respectiva

competencia.

Indicadores institucionales

Listado de indicadores institucionales de los
procesos de las unidades académicas y

administrativas.

Politicas institucionales

Listado de las politicas institucionales.

Sistema Institucional de Gestion de la
Calidad

Documentacion referente al cumplimiento
integral del Sistema Institucional de Gestion
de la Calidad.

Sistema Institucional de Gestion

Ambiental y Responsabilidad Social

Documentacidn referente al cumplimiento
integral del Sistema Institucional de Gestion

Ambiental y Responsabilidad Social

Organizacién y Métodos

Documentacion de la actualizacion de los
manuales generales de organizacién y
procedimientos de las unidades académicas

y administrativas de la Universidad.
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Desarrollo informético de sistemas y

aplicaciones

Desarrollo de software para los distintos
sistemas dentro de la Universidad, pueden
ser actualizaciones a sistemas ya creados o

desarrollos nuevos.

Red Institucional de

Telecomunicaciones

Informacion de los proceso de soporte y
operacion de la infraestructura de

comunicaciones de la institucion.

Administracion de servidores y bases de
datos institucionales

Refleja los documentos que dan origen,
modifican y gestionan las bases de datos y
su operacion a través de los servidores de la

Universidad.

Desarrollo de la infraestructura de

tecnoldgica de informacion

Integra las solicitudes de necesidades
tecnoldgicas de las unidades académicas y
administrativas y los proyectos

institucionales en la materia.

Plan maestro de construccion e

infraestructura fisica

Concentra los proyectos arquitectonicos
planeados en concordancia a los objetivos

del Plan de Desarrollo Institucional

Disefio de proyectos arquitectonicos

Integrado por las diferentes propuestas de
disefio arquitectonico que se realizan para la

Universidad.

Obras arquitecténicas

Documentacidn referente a la ejecucion de
obras nuevas; mantenimiento,
remodelacion, ampliacion o restauracion de

espacios edificados.

Ejercicio del Presupuesto Anual

Universitario

Se compone de las solicitudes y
documentos que se reciben y se generan

para el ejercicio normal del Presupuesto
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Anual Universitario.

Ejercicio de Recursos con Fondos

Extraordinarios

Se compone de las solicitudes de proyectos
con fondos extraordinarios (validadas,

rechazadas y en tramite).

Propiedades y terrenos

Conjunto de expedientes que evidencian la
acreditacion de los titulos de propiedad

Sistema Integral de Administracion de

Personal

Base de datos sobre el estatus laboral del

personal que labora en la Universidad

Seguridad e Higiene en el Trabajo

Refleja la gestion e imparticion de cursos y
talleres en materia de Seguridad e higiene

en el trabajo.

Expediente de personal

Conjunto de documentos de identificacion
personal, acreditacion de estudios al ingreso
y adquiridos durante la relacion laboral y

seguimiento de la vida laboral.

Nomina

Calculo de conceptos de nGmina y reportes

de produccion.

Seguridad Social Obrero Patronal

Determinacion y pago de Cuotas de
Seguridad Social, Obrero Patronales y
Amortizacion de créditos INFONAVIT

Movimientos ante el Instituto Mexicano

del Seguro Social

Altas, Bajas, Modificaciones al Salario e

Incapacidades del personal

Prestaciones Contractuales

Pagos al personal por concepto de
prestaciones a que tienen derecho por

contrato colectivo
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Descuentos pactados por el personal

Descuentos al personal por compromisos
adquiridos con la institucion y con

proveedores externos.

Seleccion y contratacion de personal por

honorarios

Refleja la gestion realizada para la

contratacion de personal por honorarios.

Seleccion y contratacion de personal

administrativo

Refleja la gestion realizada para la

contratacién de personal administrativo.

Seleccion y contratacion de personal

académico

Refleja la gestion realizada para la

contratacion de personal académico.

Pensiones y jubilaciones

Expedientes de la gestion de tramites de

pensiones y jubilaciones.

Control de asistencias

Reporte de incidencias relacionadas con el

cumplimiento de la relacion contractual.

Capacitacion de personal

Expedientes de los diferentes cursos de
capacitacion que se otorgan al personal de

la Universidad.

Adquisiciones por licitacion

Expedientes procedimentales para la
adquisicion de recursos materiales, bajo la

condicion de licitacion.

Adquisiciones por invitacion a cuando

menos tres

Expedientes procedimentales para la
adquisicion de recursos materiales, bajo la
condicion de invitacion a cuando menos

tres.

Adquisiciones por adjudicacion directa

Expedientes procedimentales para la
adquisicion de recursos materiales, bajo la

condicion de adjudicacion directa.
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Control de Inventarios

Registro de altas y bajas, resguardo y
etiquetado de bienes, reporte de activos, e
informes de los recursos materiales de la

Universidad.

Ingresos

Informacion de los recursos financieros que

benefician a la institucion

Egresos

Aplicacion de recursos financieros

Estados financieros y notas a los mismos

Reflejo contable de la situacion financiera

de la institucién

Conciliaciones bancarias

Comparativo entre el registro contable de
bancos y el estado de cuenta de la

institucion bancaria

Conciliaciones presupuestales

Comparativo entre el presupuesto

autorizado y el ejercido

Garantias, seguros y fianzas

Expedientes procedimentales de garantias,

seguros y fianzas

Mantenimiento preventivo y correctivo

de las instalaciones

Contiene lo relacionado a las solicitudes,
rutinas y bitacoras de mantenimiento

preventivo y correctivo.

Servicio de transporte

Contiene lo relativo al mantenimiento del
transporte, la logistica de su uso y sus

operadores.

Almacén de materiales

Contiene documentos que sirven para el

control del material en el almacén.

Parque vehicular

Control sistematico del parque vehicular

total de la institucién
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Pago de servicios basicos

Tramite de pago de servicios basicos de
energia eléctrica, agua y alcantarillado y
catastro.

Catalogo de servicios y productos

empresariales

Listado descrito de los servicios y
productos que ofrecen las Empresas

Universitarias

Administracion y gestion de eventos y/o

servicios

Expedientes procedimentales de los eventos
0 servicios que prestan las Empresas

Universitarias

Control Financiero de las Empresas

Universitarias

Registro de ingresos y egresos de las

Empresas Universitarias.

Reporte financiero y operacional de las

Empresas Universitarias

Registro detallado del estado que guarda la
administracion general de las Empresas

Universitarias

Cobertura y difusion de actividades

institucionales

Corresponde a la peticién de cobertura de
difusion interna y externa en medios de
comunicacion de las actividades

institucionales de la UAEH

Comunicaciones oficiales

Registro de las comunicaciones que en
ambito de vocero oficial se pronuncian

interna o externamente.

Boletines Informativos

Es la informacion impresa y electrénica
generada a partir de la cobertura de los
eventos universitarios que se difunde en los

diversos medios de comunicacion internos y
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externos

Organo informativo oficial

Conjunto de expedientes sobre la
produccién del 6rgano informativo oficial

de comunicacion de la Universidad

Sintesis Informativa

Es la compilacion de la informacion que
aparece diariamente en los medios de
comunicacion locales y nacionales sobre la

Universidad.

Producciones Videograficas

Universitarias

Se refiere al conjunto de documentos
resultado de la produccion audiovisual.

Proyectos de Disefio Grafico

Institucional

Son los expedientes de los diferentes
proyectos en materia de disefio grafico que
sirven de apoyo para las funciones

institucionales.

Protocolo institucional

Solicitud y gestion de apoyo del equipo de
protocolo para la realizacion de eventos

institucionales.

Atencion a visitantes

Solicitud y registro de visitas guiadas a
diversos espacios institucionales para

publicos internos y externos.

Agenda Semanal de Vinculacién

Publicacion semanal del conjunto de
actividades relevantes que realiza la

comunidad universitaria.

Concesion y permisos de transmision de

Radio Universidad

Refleja la gestion de los permisos para

operar la estacién de radio.
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Discoteca

Conjunto de documentos sonoros

adquiridos por Radio Universidad

Produccién de Radio Universidad

Integra las producciones que se realizan
interna y externamente asi como la

coproduccion radiofonica.

Transmision de Radio Universidad

Control de transmisiones resultado del
proceso de la produccion y de los tiempos

oficiales al aire en radio.

Control de la programacion

Descripcion 'y registro de la barra
programatica.

Asistencia, asesorias y opiniones

juridicas

Registro de la asesoria en general técnico-

juridica.

Asuntos laborales

Conjunto de expedientes de las incidencias

y acciones juridicas del ambito laboral.

Juicios contra la dependencia

Expedientes de los diferentes juicios que
afronta la institucion en las diferentes ramas

del derecho

Juicios de la dependencia

Expedientes de las diferentes acciones
legales que interpone la institucion en las

diferentes ramas del derecho.

Contratos institucionales

Seguimiento procedimental para la
legalizacion y signa de los contratos que

contrae la Universidad.

Proteccion legal de derechos

Proteccion del patrimonio cultural, moral y
propiedad intelectual, industrial y de

transferencia tecnoldgica de la Universidad.

Administracion de los espacios e

infraestructura universitaria

Refleja los expedientes de la gestion
integral sobre el uso de los espacios y la

infraestructura universitaria
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Docencia

Modelo Educativo

Disefio, actualizacion y difusion del Modelo

Educativo de la Universidad

Reuniones de planeacion de la docencia

Expedientes procedimentales para gestion

académica.

Programa de Desarrollo de la Dependencias de

Educacion Superior

Documentos indicativos del Desarrollo de la

Dependencias de Educacion Superior

Concursos, encuentros y competencias de

conocimientos

Integra la organizacion de competencias
internas y externas sobre las diferentes areas del

conocimiento

Mediaciones pedagogicas para la ensefianza-
aprendizaje de idiomas

Contiene recursos educativos de diferente
naturaleza que apoyan el proceso de ensefianza-

aprendizaje de idiomas

Desarrollo y seguimiento de programas de

idiomas

Todo lo relacionado con la dosificacion de
contenidos y establecimiento de objetivos de
aprendizaje e instrumentacion de los programa

de idiomas.

Ubicacién y acreditacion del nivel de idioma

Procesos relacionados con la aplicacion de
examenes para diagnosticar el nivel de dominio
de idiomas para acreditacion y ubicacion

Certificacion del nivel de dominio del idioma

Procesos relacionados con la aplicacion de
examenes para certificar el nivel de dominio del

idioma.

Redisefio Curricular

Se refiere al modificacion del curriculo de los

Programas Educativos de la Universidad.
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Disefio Curricular

Se refiere al disefio de la curricular de

Programas Educativos de nueva creacion.

Anélisis para la Incorporacion de instituciones y

0 programas educativos

Contiene el seguimiento de las escuelas
incorporadas y o programas educativos y el

analisis de las propuestas de incorporacion.

Andlisis de revalidacién de estudios

Contiene el dictamen de los interesados en la

revalidacion de estudios.

Evaluacion y seguimiento de Programas

Educativos

Contiene el seguimiento, actualizacion,
implementacion de los Programas Educativos de

Educacién Media y Superior

Estudios factibilidad y pertinencia

Conjunto de expedientes que evidencian los
estudios para la viabilidad de creacion de

nuevos programas educativos.

Programas de asignatura

Desglose de contenidos de las asignaturas de los

programas educativos.

Sistema de Administracion de Programas
Educativos

Contiene el seguimiento de la validacion de los
programas educativos en la base de datos.

Diagndstico y ubicacion para la Superacion

Académica

Resultados de la aplicacién del examen

diagndstico y ubicacién del profesorado

Programas de capacitacion y actualizacion

docente.

Es el proceso de desarrollo de habilidades
didactico-pedagdgicas en el uso de tecnologias
de la informacion y comunicacion,
competencias comunicativas en el idioma inglés

y metodologia de la investigacion

Administracion Educativa y de infraestructura

para la Superacion Académica

Conjunto de expedientes de la administracion
escolar, administracion de la infraestructura y
tecnologia en apoyo de los programas de

capacitacion y actualizacion docente.
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Expedientes procedimentales del trabajo
Reuniones de Academia colegiado que realizan las Academias en sus

diversas reuniones y modalidades.

Edicion de materiales didacticos Productos didacticos de apoyo a la docencia.

) ] ) Integra los procedimientos de oferta educativa
Oferta educativa en modalidad virtual ) o )
del Sistema de Universidad Virtual.

Investigacion Descripcion de las series

o Programa de creacion, desarrollo y
Cuerpos académicos L o
consolidacién de cuerpos académicos.

_ _ ) Registro Sistematico de los integrantes
Sistema Nacional de Investigadores ) ) )
del Sistema Nacional de Investigadores.

) ) Registro Sistematico de los integrantes
Sistema Nacional de Creadores ) )
del Sistema Nacional de Creadores

L ] Proyectos de investigacion financiados
Proyectos de Investigacion del Consejo ) ) o
) o ] por el Consejo Nacional de Ciencia 'y
Nacional de Ciencia y Tecnologia ]
Tecnologia

) o Registro de indicadores de
Indicadores de productividad de Profesores o )
_ productividad de Profesores de Tiempo
de Tiempo Completo
Completo.

i . L Carpeta con la descripcion de las
Lineas de generacion y aplicacion del _
o LGAIC, integrantes, nombre de
conocimiento
proyectos, avances, etc
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Productividad de los integrantes de Cuerpos
Académicos por Lineas de Generacion y

Aplicacion Innovadora del Conocimiento

Registros de los resultados de la
productividad académica por Lineas de
Generacion y Aplicacion Innovadora del

Conocimiento.

Divulgacion de proyectos de investigacion

Informacion referente a las estrategias y
medios de difusion de la produccion

cientifica.

Padrén del Registro Nacional de
Instituciones y Empresas Cientificas y
Tecnoldgicas

Documentos de la gestion ante este

organismo

Financiamiento externo para la investigacion

Expedientes de gestion ante instancias
nacionales e internacionales para el

financiamiento de la investigacion.

Programa Nacional de Posgrados de Calidad

Expedientes procedimentales de los
posgrados adheridos a este padron con

los que cuenta la Universidad.

Programas Educativos de Posgrado

Expediente de la gestion de los
programas educativos de posgrado de la
Universidad

Becas de posgrado

Expedientes de beneficiarios de becas

de posgrado.

Portafolio preliminar de ideas o

conocimientos

Todos los resultados que a percepcion
de los investigadores puedan ser

protegidos o comercializados

Portafolio oficial de invenciones

Todos los resultados que puedan ser
protegidos a partir de la evaluacion de

una comision especializada.

Portafolio de comercializacién de

investigacion

Todos los proyectos que puedan ser
comercializados a partir de la

evaluacion de una comision
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especializada.

Estan integrados por los expedientes

) ] ] personales, los diferentes proyectos de
Expedientes del Programa de Mejoramiento

investigacion, las redes de intercambio y
del Profesorado

las becas de posgrado que se realizan a

través de este programa.

Reflejan la situacion financiera referente
Informes financieros de programas de apoyo | al ejercicio de los recursos econémicos
a la investigacion empleados en el desarrollo de proyectos

de investigacion.

o Informes inherentes a la productividad
Produccion Cientifica

cientifica institucional.

_ . Expedientes de investigadores que
Estancias sabéticas y posdoctorales

realizan estancias en al institucion

Gestion de la Extension Descripcion de las series

Coordinacion de la Division de Extensién

Expedientes de los integrantes de la Red y
) y seguimiento de las actividades de extension de las
Red interna de apoyo a la extension ) o o
unidades académicas y administrativas de la

universidad.

Contiene archivos publicitarios de actividades
Cartelera Cultural artistico-culturales, editoriales y deportivas de la

Universidad
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Consejo Editorial y comités editoriales

Expedientes procedimentales de dictaminarian
interna y externa sobre la pertinencia de las obras

sujetas a publicar.

Proceso Editorial

Expedientes que reflejan el proceso de la produccion
editorial, desde la recepcidn del original hasta su
publicacion.

Tramites legales para el proceso de

publicacion

Registro de la gestion de tramites de derechos de

autor y asignacion de ISBN e ISSN.

Distribucién, comercializacion

Registro sobre el destino final de las publicaciones

Difusion editorial

Todas las actividades enfocadas a la promocion y

difusion de las publicaciones.

Organizacién y participacion en Ferias del
Libro

Seguimiento de la participacion y organizacion de

Ferias del Libro.

Administracion de los espacios de extension

Registro sobre la planeacion y utilizacion de la

infraestructura fisica utilizada para la extension

Gestion y montaje de Exposiciones

Expedientes de procedimientos integrales en materia

de exposiciones museograficas

Talleres culturales

Expedientes de la Administracion Escolar de los
diferentes talleres culturales que se imparten en la

Universidad.

Grupos Representativos Culturales

Proceso de conformacidn y presentacion de los

grupos artisticos y culturales de la Universidad

Deporte selectivo

Proceso de conformacién y desempefio de los

equipos deportivos representativos de la UAEH
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Programa de Activacion fisica

Expedientes que reflejan las acciones para incentivar

la activacién fisica de la comunidad universitaria.

Promocion deportiva

Asesorias y difusion de los eventos deportivos

realizados

Servicios de Salud Deportiva

Expedientes sobre la atencion de medicina del

deporte, nutricion y psicologia

Deporte de competicion

Registro de los planes de entrenamiento de las ligas

y torneos.

Gestion de la Vinculacion

Descripcion de las series

Vinculacién con los sectores social y

productivo

Expediente de las relaciones que vinculan la
actividad académica institucional hacia los

sectores sociales y productivos.

Catalogo de servicios de la Universidad

Concentrado de los servicios que la
Universidad oferta a los sectores sociales y

productivos.

Evaluacion de los programas de vinculacion

Reportes sistematicos sobre el seguimiento y
evaluacion de los programas de vinculacion de

la Universidad.

Servicio Social Universitario

Expedientes del procedimiento integral del

Servicio Social Universitario.

Catalogo de unidades receptoras

Expedientes de las instancias receptoras de
prestadores de servicio social.
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o ) Expedientes del procedimiento integral de las
Practicas Profesionales o )
practicas profesionales.

Conjunto de expedientes del programa de
o _ _ Servicio Social Voluntario que a través de
Servicio Social Voluntario ) _
proyectos contribuyen a solucionar problemas

sociales.

Expedientes de programas sociales de
o _ ) desarrollo comunitario que vinculan las
Programas y servicios asistenciales o ) o
disciplinas que se imparten en la Universidad

con la sociedad vulnerable.

Expedientes de los diferentes procesos que
_ o administran y controlan las unidades de

Unidades de Desarrollo Comunitario o
desarrollo comunitario que se encuentran en

diferentes regiones del estado.

L . o ) Reflejan el control, seguimiento y reportes del
Supervision y evaluacion del Servicio Social o o _ o
cumplimiento del servicio social y practicas

y Précticas Profesionales

profesionales.

Contiene programas y proyectos
Programas extracurriculares de Educacion extracurriculares apoyados con recursos
Continua autogenerados para capacitacion profesional,

empresarial, lecciones de vida.

Administracion escolar para programas de Reflejan los expedientes de los diferentes
lenguas nacionales y extranjeras de procesos del ingreso y permanencia en los
educacion continua. programas de lenguas nacionales y extranjeras.

Integra los expedientes del control de las
Certificaciones de lenguas certificaciones expedidas del dominio de

lenguas.

_ y Expedientes de seguimiento de programas y
Programas de vinculacion con el empleo ) ) ) y
ferias que incentivan la obtencion de empleo.
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Sistema de informacion para la vinculacion

universitaria

Registro de los proyectos de vinculacién a

nivel institucional

Manual para la vinculacion con el sector
social y productivo

Manual procedimental para la vinculacion con
el sector social y productivo.

Incubadora Social de empresas

Integracion de expedientes de las propuestas de
creacion de empresas sociales mediante

asesoria técnica, financiera y capacitacion

Incubadora de Tecnologia Intermedia

Integracidn de expedientes de creacion de
empresas mediante asesoria técnica, financiera,

capacitacion y desarrollo tecnolégico.

Comité Evaluador de incubacion de empresas

Expedientes de dictamen sobre la evaluacion de
proyectos a incubar, mediante un comité

externo.

Proyectos académicos para incentivar la

innovacion y emprendurismo

Expedientes de seguimiento de actividades
académicas, exposiciones, y conferencias para

impulsar el desarrollo del espiritu

emprendedor.
Apoyo a la Educacion-
Formacion
Adquisiciones Expedientes de compra o donacion para el
bibliohemerograficas incremento del acervo bibliohemerogréfico.

Expedientes de control de la clasificacion,

Procesos Técnicos
bibliohemerograficos

catalogacion y distribucion, terminacion fisica y
restauracion en la Red de bibliotecas y centros de

informacion

Catélogo de servicios

académicos

Concentrado de los servicios académicos que se
ofrecen en apoyo al proceso estratégico educacion-

formacion.




Estadisticas e informes de los

servicios académicos

Reportes de la relacion servicios-numero de
usuarios de los servicios académicos de la

Universidad.

Biblioteca digital

Expedientes de la gestion de los contenidos y

servicios electrénicos bibliohemerogréaficos

Control de usuarios de los

servicios académicos

Registro sistematico de los servicios académicos

que se brindan a los usuarios

Inventarios y bitacoras de
mantenimiento de equipos y
materiales especificos para los

servicios académicos

Listado de los equipos y materiales que
conforman las funciones sustantivas de los

servicios académicos.

Programa de manejo de

residuos quimicos y bioldgicos

Documentos relacionados con el cumplimiento de

la Norma Oficial Mexicana en manejo de residuos.

Coordinacion de los servicios
académicos con Escuelas e

Institutos.

Expedientes del control y vinculacion de las
unidades centrales de servicios académicos con

Escuelas e Institutos.

Ex&menes de medicion y

certificacion de idiomas

Reflejan el nivel de dominio del idioma para su

ubicacion o certificacion correspondiente.

Sistema de Reservaciones de

autoaprendizaje de idiomas

Plataforma electronica para la asignacion de

horarios y espacios para el Autoaprendizaje

Programas académicos de

autoaprendizaje de idiomas

Expedientes por programa académico y modalidad

para el autoaprendizaje de idiomas.

Mantenimiento preventivo y
correctivo de software y

hardware

Expedientes de solicitudes y atencion de
mantenimiento de la infraestructura tecnologica de

la Universidad
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Reuniones Familia Universidad

Expediente de evidencias de las relaciones entre la

institucion y los padre de familia.

Cursos de Induccion

Expediente que se integra con los contenidos que
se ofrecen en los cursos de induccion y las

evidencias de los mismos.

Expedientes de alumnos en
Consejo Técnico

Expedientes de alumnos que solicitan
extraordinariamente permanencia en la institucion

ante el Consejo Técnico

Recursos de inconformidad de

alumnos

Expedientes con la solicitud y evidencias de

inconformidad ante Administracion Escolar.

Programa de Tutorias

Registro del acompafiamiento académico de los

estudiantes de la Universidad

Asesorias académicas

Asesoramiento focalizado de los contenidos

programaticos

Promocidn y asesoria de la
oferta educativa

Registro y evidencia de la promocién a través de
reuniones, ferias vocacionales y publicidad de la
oferta educativa.

Atencion psicopedagdgica

Expedientes de los diferentes rubros de atencion

psicopedagdgica en apoyo a la docencia.

Solicitudes y asignacion de

becas internas

Expedientes procedimentales y de solicitantes de

becas que otorga la Universidad

Solicitudes y gestion de becas

externas

Expedientes procedimentales y de solicitantes de
becas que gestiona la Universidad ante organismos

externos

Examen médico

Expedientes de diagndstico médico practicado a

aspirantes y estudiantes.

Vigilancia epidemiologica

Reportes del monitoreo de riesgos probables que
afecten la salud publica en la comunidad

universitaria.
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Ex
Acciones Preventivas

Universitarias

pedientes que reflejan acciones tomadas para
eliminar las causas de una situacion

potencialmente inestable de salud.

Talleres Promotores de Salud | seguimiento y evaluacion sobre riesgos a la salud:

Expedientes de programas preventivos que dan

sexualidad, violencia, alcohol, tabaco y nutricion.

Afiliacion al IMSS

Contiene el listado y expedientes procedimentales

de la informacion de los alumnos afiliados a IMSS.

Atencion médica

Contiene los expedientes de control de los

servicios médicos que se ofrecen.

Control

Descripcion de las series

Atencidn a quejas, denuncias e

inconformidades

Expedientes de seguimiento de anomalias en el

desempefio de las funciones institucionales.

Solicitudes de acceso a la informacién

publica

Expedientes de seguimiento de las solicitudes de
transparencia a través de la unidad de enlace

Cultura de la transparencia

Acciones afirmativas a través de campafias de
difusion, conferencias, talleres a favor de la rendicion

de cuentas y la transparencia.

Auditoria responsabilidad y control

patrimonial

Contiene los expedientes de las auditorias realizadas
a los responsables legales de funciones y patrimonio

institucional.

Auditoria de adquisiciones y obras

Conjunto de expedientes de las revisiones realizadas

a los ejecutantes obras y proveedores.

Auditoria integral y al desempefio

Conjunto de expedientes de la revision de las
funciones sustantivas, cumplimiento de objetivos

institucionales y de las funciones de apoyo.
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Auditoria estados financieros

Revision del correcto ejercicio de ingresos y egresos

de la universidad

Auditoria Superior de la Federacion

Expedientes del procedimiento externo de auditoria

de los recursos publicos erogados por la federacion.

Auditoria Matricula Institucional

Expedientes de la revision sistematica de la
confiabilidad de la matricula de estudiantes inscritos

en la institucién.

Evaluacion del personal docente

Contiene la informacién referente a la evaluacién del

personal académico que imparte clase en la UAEH

Evaluacion del personal

administrativo

Contiene la informacion referente a la evaluacién del

personal administrativo en la UAEH

Evaluaciéon del personal directivo

Contiene la informacion referente a la evaluacién del

personal directivo en la UAEH

Evaluacion del personal académico no

docente

Contiene la informacion referente a la evaluacién del

personal académico no docente en la UAEH

Evaluacion de programas por los
CIEES

Documentos que avalan la evaluacion de los CIEES y
el nivel otorgado a los Programas Educativos

Seguimiento a la atencion a las

recomendaciones de los CIEES

Documentos en los que se informa como y en qué
porcentaje se atienden las recomendaciones de los

CIEES por la Institucion y los programas educativos

Acreditacion de programas educativos

Documentos que avalan la evaluacion de los
organismos acreditadores y el dictamen emitido a los
Programas Educativos

Informes de programas evaluados y

acreditados

Listado de programas que da cuenta del nimero de
programas evaluados y acreditados para emitir

informacion actualizada
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Estudio de seguimiento de egresados

Contiene el conjunto de estudios realizados por cada

PE, la metodologia y el instrumento

Evaluacion del Clima Institucional

Contiene informacion sobre la Evaluacion del Clima
Institucional 2011asi como los instrumentos

aplicados

Examen General para el Egreso de

Licenciatura

Contiene el conjunto de documentos del proceso del
Examen General de Egreso de Licenciatura en la
UAEH

Evaluacion de Cuerpos Académicos
(CCAA)

Contiene el conjunto de documentos de la evaluacion
de cuerpos académicos (CCAA)

Evaluacién de Lineas de Investigacion
(LGAIC)

Contiene el conjunto de documentos de la evaluacién
de las lineas de generacién y aplicacion innovadora
del conocimiento (LGAIC)

Evaluacién de Trayectorias Escolares

Contiene el conjunto de documentos referidos al
proyecto: Sistema integral de trayectorias escolares
de la UAEH

Evaluacioén de Indicadores

Institucionales

Contiene el conjunto de documentos referentes al

Sistema Institucional de Indicadores
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Conclusiones

Disefio de un modelo de sistema integral de documentacion para las Instituciones de
Educacion Superior: el caso préctico de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo,
es una investigacion que en su desarrollo ha pretendido establecer un modelo que pueda ser
utilizado por las Instituciones de Educacion Superior tanto publicas como privadas para
lograr la organizacion integral de la informacion que producen para su maximo
aprovechamiento, en instancias inmediatas como la toma de decisiones basadas en
videncias documentales que repercutan en la eficiencia y eficacia, responder con veracidad
y prontitud las solicitudes de informacion y los requerimientos de transparencia
determinados por las instancias competentes; este modelo de igual forma impacta en dar
cumplimiento con el mandato constitucional que eleva a rango de derecho fundamental, el

derecho de informacion, al facilitar la recuperacion expedita de la informacion.

Pocas son las Instituciones de Educacion Superior en México que cuentan con centros o
institutos de investigacion que se estudien asi mismas y por ende investiguen sobre la
educaciéon que imparten, el presentar un modelo de sistema integral de documentacion
busca categorizar la informacion que las IES han acumulado a lo largo del tiempo y sentar
bases para la organizacion futura de la informacién que generan, que permita a
investigadores de las diferentes areas del conocimiento estudiar sobre los procesos que
confluyen en las universidades en todas las dimensiones, al tener debidamente organizadas

las fuentes primarias de informacion.

En una era de sociedades del conocimiento la informacion es el activo mas importante, ante
esta preocupacion vinculada a mi ejercicio profesional de coordinar los trabajos de la
organizacion documental de la Universidad Auténoma del estado de Hidalgo, después de
haber realizado estudios elementales sobre el tema y a través del trabajo colaborativo al
interior de la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion Superior, espacio
donde convergen las IES donde se estudia la archivistica y la documentacién y que produce
discusiones académicas sobre este tema, fueron los motivos fundamentales para proponer
con el apoyo del personal calificado del Archivo General, un modelo de sistema integral de
documentacion que pueda ser aplicado especialmente a las IES; la practica de la

organizacion documental principalmente se ha desarrollado en la administraciéon publica,

115



por ello los ordenamientos legales aplicables en cuestidn archivistica estan disefiados para
la homogenizacién del sector gubernamental, teniendo las IES que adaptarse a las
categorias disefiadas para otro tipo de instituciones con fundamentos y fines muy

diferentes.

La propuesta de Disefio de un modelo de sistema integral de documentacion para las
Instituciones de Educacion Superior: el caso préactico de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, parte del debate y discusion de las teorias archivisticas contemporaneas,
donde existe un consenso internacional a través del Consejo Internacional de Archivos,
organismo de Naciones Unidas, en este planteamiento tedrico se establecen los principios
elementales que hacen de las ciencias archivisticas un aporte en apoyo a la investigacion
social, desde esta arista tedrica, con los principios de ciclo vital del documento, principio de
procedencia y de orden original, mismos principios con los cuales esta disefiado el producto
de esta tesis, sin embargo dentro de las ciencias archivisticas la practica representa una
parte fundamental, por ello el seguimiento y aplicacién de la propuesta a través de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, donde se presenta el programa de trabajo
documental como contexto y conocimiento para la categorizacion de la informacion,
seguido de la metodologia aplicada en campo y que con esta metodologia se presenta la
categorizacién de la informacion a través del producto final que es el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Es un modelo de sistema integral de documentacion para las IES ya que parte de categorias
tedrico-metodoldgicas generales que se aplican a los principios y fines que compartimos las
IES, como lo son las funciones sustantivas de la docencia, la investigacion, la extension, la

vinculacion y las funciones adjetivas de la gestion administracion.

El planteamiento central es un modelo aplicable a las IES, disefiado exclusivamente para
estas instituciones, que impacte en la generacion de nuevo conocimiento a través de la

categorizacion de la informacion que producen que facilite para la investigacion.
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