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del Gobiemno del Estado de Nuevo Ledn

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL DE LOS
EXPEDIENTES QUE FORMAN PARTE DEL ACERVO DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
GRAL. MARIANO ESCOBEDO.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
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Reglas generales.

1. El Grupo Interdisciplinario para la valoracion y disposiciéon documental de los
expedientes que forman parte del acervo del archivo general de la Universidad
Tecnologica Gral. Mariano Escobedo, en adelante Grupo Interdisciplinario, el
cual estara integrado por el Encargado del Despacho de la Rectoria de esta
Universidad; la Encargada de la Secretaria de Administracion; el Encargado de
la Secretaria Académica y de Desarrollo; la Encargada de la Direccion de
Administracion y Finanzas; la Contralora Interna; la Encargada de la Direccion
Juridica; el Encargado de la Direccion de Vinculacion; la Jefa de Planeacion y
Evaluacion; el Coordinador del Area de Informética y la Encargada del Area
Coordinadora de Archivos de esta Universidad, quien moderara los trabajos del
Grupo.

2. El Grupo Interdisciplinario podra recibir la asesoria de un o una especialista en
la materia archivistica, con la autorizacion del Rector de la Universidad.

3. Son actividades del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

l. Realizar la valoracion documental conforme a la normatividad vigente y
aplicable;

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

Il Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacion funcional, misién y objetivos
estratégicos de la Universidad;

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

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

VI. Emitir dictdmenes de disposicion documental;
VIl. Las demas que se sefalen en el Reglamento Interior del Instituto y
demas normatividad aplicable.
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4.

VI.

En la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, plazos de conservacion, periodos de vigencia de las series
documentales, clasificacion de reserva o confidencialidad y destino final de
los expedientes estara a los siguientes criterios:

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

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

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

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

Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién
fundamental de la Universidad, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion solamente se
contiene en ese documento 0 se contiene en otro, asi como los
documentos con informacién resumida, y

Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del 6rgano productor, maestros o alumnos,
asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o
los procesos de certificacion a que haya lugar.
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Reglas relativas a las Valoraciones, Transferencias y Depuraciones.

1.

2.

VI.

VII.

3.

Las transferencias son el traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo a otro. Las transferencias archivisticas por
realizar son: Primarias y Secundarias.

Las transferencias primarias son las que se efectdan con los documentos de
archivo de gestion o tramite ya concluidos, y consisten en su envio regulado al
archivo de concentracion; realizando las siguientes actividades:

Realizar una valoracion primaria al término de cada afio, de los asuntos
concluidos que dieron lugar a la creacion de expedientes de tramite en cada
Unidad Administrativa, para determinar si su informacién contiene valores
administrativos legales, contables y/o fiscales que ameriten su conservacion
por un plazo mayor al definido como de tramite.

Realizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e
impresos innecesarios, documentos de apoyo informativo, asi como de
cualquier otro documento que carezca de valores primarios;

Se determina que series documentales se observaron para su conservacion
permanente y cuales para su depuracion;

Realizar el traslado de los expedientes a conservar de los archiveros a
cajas de archivo y numerarlas;

Elaborar inventario de los expedientes generados por cada Unidad
Administrativa, siguiendo el orden de clasificacién, cronolégico, tematico y
namero de caja;

Elaborar caratula de identificacién para cada una de las cajas de archivo
siguiendo el orden del inventario, clasificacion archivistica y numero de
caja; y

Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la
calendarizacion estipulada.

Las transferencias secundarias se efectuan con los documentos en archivo de
concentracion para su traslado al archivo historico, una vez verificado que el
contenido de los mismos presenta valores testimoniales, evidénciales e
informativos de trascendencia institucional por lo que deben conservarse de
manera permanente. Dicha transferencia se lleva a cabo de la siguiente manera:
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VI.

VII.

VIII.

Se verifica el calendario de transferencia documental y depuracion, donde
se sefala el periodo de vigencia de los documentos, acorde al Catalogo de
Disposicion Documental;

Se analizan valores del documento y forma de disposicién, donde se
sefialan plazos de conservacion, vigencia de los expedientes e
instrucciones que se deben observar para la conservacion o eliminacion de
documentos, como su caracter de reserva o confidencialidad,;

Se analiza si las series documentales de cada unidad administrativa ya
perdieron sus valores primarios (administrativo, legal o fiscal) y adquirieron
valores secundarios (testimoniales, informativos o evidénciales);

Se determina que series documentales se observaron para su conservacion
permanente y cuales para su depuracion;

Se realiza el traslado de los expedientes a conservar permanentemente
a cajas de archivo y se enumeran;

Se elabora un inventario de los documentos que se sefalan para su
conservacion permanente, siguiendo el orden de clasificacion archivistica,
cronoldgico, temético y numero de caja;

Se elabora caréatula de identificacion para cada una de las cajas de archivo,
siguiendo el orden del inventario, clasificacion archivistica, cronoldgico,
tematico y nimero de caja; y

Se procede a realizar la transferencia secundaria, del archivo de
concentracion al archivo historico, de acuerdo con el periodo de vigencia de
los documentos.

La depuracion y eliminacion de documentos se da mediante una valoracion
documental para proceder a la eliminacion fisica de los documentos que ya
hayan cumplido su funcioén institucional.

Para proceder a la depuracién y eliminacion de documentos, se efectta de la
siguiente manera:

Se verifica el calendario de transferencia secundaria documental y
depuracion, donde se sefala el periodo de vigencia de los documentos,
acorde al Catalogo de Disposicion Documental,

Se analizan, valores del documento y forma de disposicién, donde se sefalan
plazos de conservacién, vigencia de los expedientes e instrucciones que se
deben observar para la conservacion o eliminacién de documentos, como la
pérdida de valores primarios, su caracter de reserva o confidencialidad, o que
hayan sido objeto de solicitudes de informacion;
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lll.  Terminado el analisis de valoracion documental, se determina que

documentos se observaron para su depuracion;

IV. Se elabora un inventario de baja documental, por unidad
administrativa,
V. cronoldgico, tematico y numero de caja, sefialando los documentos para su

depuracion, de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental;

VI.  Se convoca a los miembros del Grupo Interdisciplinario para la valoracion y
dictamen de los documentos, a través de un muestreo aleatorio, y asi
determinar el destino que se dara a la documentacion;

VIl. Con base en el inventario de baja documental, mediante una revision
exhaustiva o a través de un muestreo aleatorio, segun se acuerde, el Grupo
Interdisciplinario analizara y determinara si autoriza la depuracion de los
documentos incluidos en dicho inventario;

VIIl.  Se procede a elaborar un acta de depuracion, la cual debe ir firmada por los
miembros del Grupo Interdisciplinario y las/los responsables de cada Unidad
Administrativa, anexando el inventario de baja documental;

IX. Se procede a trasladar los documentos destinados para su eliminacion
mediante el procedimiento que se determine;

X. Al momento de efectuar la eliminacion de los documentos, deben estar
presentes dos representantes del Grupo Interdisciplinario, acompafnados de la
o el Titular del Area Coordinadora de Archivos, para dar fe de la misma; y

Xl.  La o el Titular del Area Coordinadora de Archivos elabora y firma un acta de
eliminacion de documentos, detallando nimero de cajas, afios y de que
Unidades Administrativas son los expedientes eliminados, para dar
constancia por escrito del acto realizado.

6. El Dictamen de Disposicion Documental relativo a cada transferencia
contendra cuando menos, lo siguiente:

l. Fecha de emision;

Il. Relacion de los miembros presentes;

Il Fundamentacién legal y motivacion de la valoracion documental;
V. Area responsable de la informacion a valorar;

V. Inventario del area responsable de la informacion a valorar;

VI. Valoracion documental que describa el andlisis de la normatividad,
contexto e informacion;

VIl.  Determinacién de la disposicion documental.
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Reglas de las reuniones

VI.

VII.

VIII.

La Titular del Area Coordinadora de Archivos convocara a las reuniones, para
lo cual, la convocatoria se acompafiara del orden del dia y los documentos
necesarios para desahogar los asuntos de la reunion.

Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, cuando lo consideren
necesario, podran solicitar por escrito a la o el Titular de la Jefatura del Area
Coordinadora de Archivos, que se convoque a reunion del Grupo,
acomparfando la documentacion con la que se justifique su solicitud.

En caso de que alguien de las o los integrantes del Grupo Interdisciplinario no
pudiera asistir a una reunién, podra designar mediante escrito a su
representante, quien debera estar adscrito a la misma area de quien se
excusa.

Para que exista quérum para llevar a cabo la reunién, deberan estar presentes
por lo menos la mitad mas uno de las y los integrantes o sus representantes.

En las reuniones podra estar presente quien asesore al Grupo
Interdisciplinario, en caso de contar con dicha figura, quien tendra derecho a
vOZ, pero no a voto.

Las reuniones del Grupo se desarrollaran conforme al orden del dia planteado,
pudiendo incluir asuntos generales, los cuales podran ser solicitados por
cualquiera de las o los asistentes al inicio de la reunién.

En caso de que por la complejidad de algin punto sea necesario posponerlo,
y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se propondra fecha y hora
para su desahogo a la brevedad.

Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran aprobados por mayoria simple
de las y los integrantes, 0 sus representantes, que estén presentes al
momento de la votacion.

De cada reunion se elaborara un acta en la que se consignaran los nombres
y cargos de las y los asistentes, el desarrollo de la misma y los acuerdos
aprobados.
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Una vez elaborado el proyecto de acta, se enviara a las y los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, quienes contaran con un plazo de tres dias habiles a
partir de la recepcién, para emitir sus comentarios y/o sugerencias, por lo que,

en caso de no emitirlos, se entendera por aceptada en sus términos y se
procedera a la formalizacion.

TRANSITORIO

UNICO. - Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor el dia de su

aprobaciéon por el Grupo Interdisciplinario de la Universidad Tecnolégica Gral.
Mariano Escobedo.

Las presentes Reglas fueron aprobadas por acuerdo del Grupo Interdisciplinario en reuniéon de
trabajo, a los 25 dias del mes Mayo de 2022.



