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La Guia de Archivos de la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariana Escobedo, sirve para identificar los documentos
de archive por medio de su descripcion archivistica, en la que se establecen los elementos informativas, se
identifica el contexto y el contenido de los documentos en cualquiera de sus etapas (activa, semiactiva e inactiva)
ademads de incluir los datos de las dreas productoras.
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OBIETIVO GENERAL

La Gula de Archivos servird para identificar, y para explicar el contexto y el contenida de las series documentales
de acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

OBIETIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar el contexto ¥ el contenido de kos archivas con base en los cuadros de clasificacidn archivistica,

asl come su esquema de organizaclén y sus datos generales para transparentar su sistema de
clasificacian.

» Asegurar la creacidn de descripciones consistentes y apropiadas para fadilitar la recuperacidn y el
intercambio de informacicn.

* Inciuir informacion sobre la clrculacién de los documentos de archivo en sus distintas etapas (tramite,
concentracién ¢ histdrical.
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LEY DE RESPOMNSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO ¥ MUNICIPIOS DE MUEVD LEON

Articule 45.- Son sujetos de responsabilidad administrativa los servidores pdblicos a que se refiere el Articulo 2°
de esta Ley. (REFORMADO, P.0. 30 DE DICIEMBRE DE 2004)

Articuio 50.- Tode servidor pablico incurrird en responsabilidad administrativa cuande incumpla con las
siguientes obligaciones generales de salvaguardar Iz legalidad, honradez, lealtad, imparcialldad y eficiencia en ef
desempefio de sus funciones, empleos, carges y comisianes:

V.- Custediar y culdar la documentacidn e informacifin que, par razon de su emplea, cargo o comision, conserve

bajo su cuidado o a [z cual tenga acceso, impidiendo o evitanda la revelacién, el uso, |a sustraceson, destruccion,
ecultamiento o inutilizacién indebida de aguéllas,

LEY DE TRANSPAREMNCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE NUEVO LEON

Articulo 95.- Los sujetos obligados pondrdn a disposicién del plblico v mantendrin actuslizada, en los
respectivos medios electrdnicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objete social, segin
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos ¥y politicas que a continuacidn se sefialen:

ALVI- El catalogo de disposicidn y gula de archivo documental. - Mejorar |3 gestidn v administracion de los
documentos que obran en los archivos administrativos de los sujetos obligados.

Articulo 24.- Fara el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos abligades deberdn cum plir con las
siguientes cbligaciones, segin corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

HE

IV, Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo ¥ Bestion documental, confarme 2 2 nommatividad
aplicable,
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION ¥ CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS EMITIDOS POR EL SISTEMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Primero. Los presentes lineamientos tienen por ohjeto establecer las politicas v criterios para la sistematizacidn
v digitalizacidn, asi coma para la custodia y conservacion de los archives en posesidn de los sujetos obligados,

con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacidn eficiente de la Informacidn generada, obtenida,
adquirida, transformada y contar con slstermas de informacian, dgiles y eficientes.

Segundo. Los presentes lineamientos, son de observancia obligataria y de aplicacidn general para los sujetos
obligades sefalados en el articulo primero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica,

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de sus dreas coordinadoras de archivos, deberdn slaborar los
Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculandolos con bos procesos instituckonales, derivados de las
atribuciones y fundiones, manteniéndolos actualizados y disponibles,

y gestion documental de sus archivos, por lo que deberan contar, al menos, con los sigulentes instrumentos:

L Cuadro general de clasificacién archivistica;

il Catdloge de disposicion documental, v

]| 8 i

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn del Estado de Nueve Ledn.

Articuto 24. Para el cumplimienta de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberdn cumplir con las
siguientes obligaciones, segln corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

|. Constituir el Comite de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su correcte funcionamients de
acuerdo & su normatividad interna;

IIl. Designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que dependan directamente del titular del sujeto
obligado y que preferentemente cuenten con experiencia en la materia;

Il. Proporcionar capacitacldn continua y especializada al personal que forme parte de los Comités y Unidades de
Transparencia;

IV, Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archive y gestion documental, conforme a la
normatividad aplicable

De igual manera deberdn adoptar medidas para proteger los sistermas o archives de informacién contra los
riesgos naturales, cemo la pérdida accidental o la destruccion por siniestro, y contra los riesgos humanaos, como

el acceso sin autorizacidn, la utilizacidn encubierta de datos, la contaminacién por virus informadticos u otras
causas de naturaleza similar a las enunciadas.

Gula de archivo: esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivas de una

dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacién archivistica y sus datos generales,
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LA GUIA DE ARCHIVOS
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DISPOSICIONES GENERALES

De aplicacion: El orden de integracidn de los archives serd, en primer lugar, los archivos de trémite (etapa activa);
después, los archivos de concentracidin [etapa semiactiva) y, por dltimo, los histéricos (etapa Inactiva).

De excepcion: En 2l caso de los archivos histdricos que por razones de procedencia contienen mds de un fonda,
se hard la descripcidn partiendo de ese nivel.

En los archivos previos a 2011, cuya estructura no esté establecida por serle, se aplicard el nivel inmediato
SUpBTiar.

De responsabilidades: El drea coordinadora de archlvo serd la responsable de integrar la guia simple vy de
entregarla a |la Coordinacidn de Control Intemo y Transparencia para su divubgacion.,

De estructura: 5 han establecido 25 elementos de descripcion para la guia en dos dreas de informacion: 12
elementos comunesy 13 elementos especificos de actualizaclon que serdn seleccionados segin el tipo de archivo
(tramite, concentracidn e histdrico).

Elementos comunes:
1. Unidad adrministrativa.
2. Area de procedencia del archivo.
3. Nombre del responsahle v cango.
4. Domicilio.
5. Teléfono.
6. Correo electrdnico.
7. Ubicacidn fisica.
8. Unidad administrativa de procedencia.
8. Seccion,
10. Serie.
11. Fecha (s}
12, Descripcion.

10
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1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
Objetiva: Conocer la ublcackan @el archive dentro de 1 unidad administrativa.
Regla: Consignar of nombre de la unidad administrativa responsable del archiva.

Observacionses: 5¢ considera unidad administrativa a la que con tal cardcter sefiala o reglamento interior. Registrar, 5 es el
caso, la estructura jerdrquica inmediata superior ded archivo.

2. AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVD
Objetivo: Proporcionar e drea de procedencla del archive dentro de 1a unidad administrativa.

Regla: Registrar el nombre del drea (direccidn de drea, subdireccidn, departamento o eguivalentes) donde se localiza el
archivo.

Observacitn: 52 aplica cuando exista mds de un archivo en 1a unidad administrativa,

3. NOMERE DEL RESPONSABLE ¥ CARGOD

Objetive: Proporcionar a los usuarlos internos y externas de la UTE el nombre v cargo del o los respansables del archivo,
Reglas: Consignar el (los) nombre(s) del senvidor{es) plblico{s] designade(s} como responsable(s) de la unidad de archiva,

Observaciones: El espacio fisico donde se bocaliza el archivo no determina la etapa del ciclo vital en 1z gue se sncuentran
los documentos de archiva, toda ver que en un mismo espacio fisico pueden localizarse archivos actives, semiactivas o

histdricos, en cuyo caso cada seccidn y serie se ordenard consecutivamante por archivas de trémite, concentradidn e
histdricos,

Existen unidades administrativas que integran las unidades de archivo de trémite, concentradion e histéricos en una misma
unidad de depdsito denominade archivo central, archive general, etc.

e consignard el nombre y cango del titlar jerdrguico superior responsable.
4. DOMICILIO

Objetivo: Proporcionar a los usuarics internos y externos de la UTE el lugar de trabajo del servidor pdblico designado coma
responsable del archive.

Regle: Consignar los datos relatives a identificar el luger de trabajo: calle, nimero, colonia, codige postal, delegacidn o
municlplo, estada, pars.

Observaciones: En algunss casos Iz direccidn del lugar de trabajo del servidor piblice responsable del archivo no
corresponderd al del depdsito fisico de los documentas,

5. TELEFOND

Objetive: Proporcionar a los usuaries internos y externos de la UTE el teléfono del servidor pdblico designado como
responsable del archive,

11
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Regla: Consignar el ndmero telefdnica del archivo.

Observaciones: Registrar, si es el caso: extensbdn, clave lada o indicaciones establecdas en la dependencia para la
cormunicacion por teléfons,

6. CORREC ELECTRONICD

Objetiva: Proporcionar a los wsuarios Internes v externos de la UTE la diveccion electrdnica oficial del servidar pablico
designado coma respangaile del archivo

Regla: Consignar la direccldn electrdnica oficial

Observaciones: En |os casos en que el responsable no eusnte con una direccién electrdnica oficial individualizada, registrar
la Institucional del archiva,

7. UBICACKON Flsica.
Objetivo: identificar ubicacion fisica de lals) serie(s) documentai{es).
Regla: Consignar el lugar fisico de localizacidn de la{s) series documental(es),

Observaciones: En caso de imprecision de |z etapa (activo, semiactivo e histdeico) v de |z ubicacién fisica da 13 serie
daocumental a describir, ef responsable del archivo se encargara de asignar tanto la @lapa comao bz ubicacidn fisiea,

B, UNIDAD ADMIMISTRATIVA DE PROCEDENCIA O FOMNDOD
Ob|etivo: Identificar al producter o productores de fas serles documentales.
Regla: Consignar el nombire de In entidad responsable de 1a productidn, uso y acumuiacion de las series documentales,

Observaciones: En el caso de los archivos histéricos que por razenes de procedencia contienen mis de un fondo, se hard la
descripcidn partiendo de ese nival,

Eluso de este elemento de descripeion dependerd de la estructura y jerarquia de la organizacidn del archiva.

Ef espacio fisico donde ce localiza &l archive no determina Iz atapa del ciclo vital en la gue s& encventran los documentos

e archivo; puede ocurrr que en un mismo espado fisico se localicen archivos actives, semiactivos o histdricos, an cuyo
caso cada seceidn v serie se ordenard consecutivamenta por archivos de trimite, concentracidn e histdricos.

9, SECCION DOCUMENTAL

Objetivo: Uibscar de conformidad con el cuadro general de clasificacién archivistica de la UTE la seccidn documantal a la gue
pertenece|n) lais] serie{S) documental|es) descrita(s),

Regla: Consignar el nombre correspondiente a la estructura del archive |a seccidn documental cofrespondiente,

10. SERIE DOCUMENTAL

Objetivo: Ubicar de conformidad con ef cuadro general de clasificacidn archivistica de Ia dependencia o antidad la[s) serials)
daotumental{es) descritals).

12
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Regla: Consignar todas y cada una de las series documentales gue integran el acervo en custodia,

11. FECHA(S)

Objetivo: [dentificar v consignar el afio extramo de produccion o acumulacian.

Regla: Proporcionar y consignar para cada serle documental que se describe, segin los casos, una scla fecha & unintervalo
de fechas.

Observaciones: En los casos de archives histéricos, las fechas extremas serdn: aquellas en las que el productor acumuld los
documentos; aqueilas en fas que la produccidn de los documentos Incluye Fechas de documentacién producida con
anterioridad a su acumulacidn por actividad; cuando se dificulte conocer las fechas extremas, utilizar el o los siglos que
cubren la documentacidn custodiada,

12, DESCRIPCION

Objetive: Properconar el contenido de la serie documental.

Regla: Consignar un resumen de la informacidn que contiene la serie documental,

Observaciones: No repetir o nombre con el cual se identifica la serie en descripcdn. La deseripdidn informative buses
clarificar su contenido, en particular de aguellas serles documentales que se registran con & nombre de las unidades
administrativas.

Las series documentales Identificadas con el proceso admindstrative (funcdn = actividad) serd apcional.

En el caso de los archivos histdeicos se buscard dar un panarama de conjunto de la clase de informacidn contenids en
serie,

ELEMENTOS ESPECIFICOS DE ACTUALIZACION

ARCHIVO DE TRAMITE
13. VOLUMEN.

Objetive. identificar y describir el velumen fisice y la unidad de conservacidn o soporte.

Regla: Consignar el volumen de |a serie documental de la serie documental del afa anterior al gue e efecida la
actualizacian, especificando la cantidad de expedientes, piezas, volimenes, cajas, segin sea ¢ caso,

14 APERTURA DE EXPEDIENTES

Objetive. Identificar v describir el volumen fisica y la unidad de conservacidn o soporte,

Regla: Conslgnar el velumen de la serle docurmental del afio que se actualiza, especificdndola cantidad de expedientes,
plezas, volimenes, cajas, segdn sea el caso.

15. TRANSFERENCLA PRIMARIA

Objetivo. Proporcionar informacidn sobre cualquier accion primaria de disposicitn documental.
13
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Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas, voldmenes, cajas, segin sea ef caso dela serie documental descrita que
se trasladd del archivo de trdmite al archivo de concentracidn,

16. BAIAS DOCUMENTALES
Objetiva. Proporcionar informacidn sobre cualguier azcién de valoracidn v en su caso el desting final,

Regla. Consignar la cantidad de expedientes, plezas, velumenes, cajas, segiin sea el caso dela serie documental descrita gue
sit dictaming para la baja documental o eliminacisn.

Observaciones. La baja documental deberd de quedar registrada y aprobada por el Comité de Trancparencia de la UTE,
realizandose las observaciones pertinentes sobre 1a cawsa de la baja documental,

17, VOLUMEN TOTAL
Objetiva. identificar y describir ef valurmen fisica y la unidad de conservacidn o soporte.

Regla: Consignar el volumen total de la serie documental al periodo gue se efectda la actualizacidn, espedficando fa
cantidad de enpedientes, piezas, volimenes, cajas, segdn sea el caso.
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ARCHIVO DE CONCENTRACION
1B. VOLUMEN

Objetivo. ldentificar y describir &l velumen fisico v la unidad de conservacion o soparte,

Regla, Consignar ¢l volumen de la serie documental del aho anterior al gue se efectda la actuzlizacidn, especficando i
cantidad de expedientes, piezas, wolimenes, cajas, segin 328 el case,

19, TRANSFERENCIA PRIMARLA
Objetivo. PFroporcionar informacidn sobre cualquier accidn primaria de disposicidn documental.

Regla. Consignar |a cantidad de expedientes, piezas, volGmenes, cajas, segn sea of caso, dela serie documental descrita
que recibld el archive de concentracidn del archive de trdmite para su custodia.

20, BAJAS DOCUMENTALES
Objetlvo. Froporcionar informacion sobre cualguier accidn de valoracidn y en su caso o desting final,

Regla. Consignar |a cantidad de expedientes, piezas, volimenes, cajas, segin sea el caso, dela serie dacumental descrita
que e dictamindg para la baja documental o eliminacibn.

21. TRANSFEREMCIAS SECLUNDARIA
Dbjetivo. Proporcionar infarrmagidn sobre cualquier accicn de valoradidn v en su caso el desting final,

Regla. Consignar |a cantidad de expedientes, pieras, volimenes, cajas, segln 52a el caso, dela serle documental descrita
qui se dictaming como histdrica para su transferencia ded archivo de concentracion al archivo histdrics.,

22, VOLUMEN TOTAL
Dbjetiva. identificar v describir el wolumen fisico v la unidad de conservacion o soporte.

Regla. Consignar &l volumen de la serie documenta! del afio anterior 8l que se efectia la actualizacidn, especificando =
cantidad de expedientes, plezas, voldmenes, cajas, segln sea el casg,

15
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ARCHIVO HISTORICO

23, VOLUMEN

Objetive. identificar y dascribir el volurmen fizico y ka unidad de conservacion o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental del afie anterior al que se efectia la actualizacidn, especificando la
cantidad de expadiontes, piezas, volimenas, cajas, segdn sea al caso.

24, VOLUMEM TOTAL
Objetivo, Identificar y describir el volumen fisico y 1a unidad de conservacidn o soporte.

Regla. Consignar &l volumen total de |a sevie documental del afio anterior al que se efectda la actualizecién, especificando
la cantidad de expedientes, plezas, voldmenis, cajas segin sea of caso.

ia
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