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1. Introduccion

El presente documento establece el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la
Universidad de la Salud, como un conjunto de elementos normativos, técnicos, operativos
y administrativos que rigen la gestion documental en todas las etapas del ciclo de vida de
los documentos, de acuerdo a la Ley General de Archivos.

2. Objetivo General

Establecer las bases para la organizacion, administracion y conservacion de los archivos
de la Universidad de la Salud, garantizando su integridad, disponibilidad, autenticidad,
accesibilidad y adecuada gestion a lo largo del tiempo.

3. Fundamento Legal

o Articulos 20, 21,22y 27 al 33 Ley General de Archivos (LGA)
o Numerales 8.4.1, 8.4.3 de la Circular Uno 2024, el Sistema Institucional de Archivos
esta integrado dentro de su normativa archivistica.

4. Alcance

El Sistema Institucional de Archivos es aplicable a todas las unidades administrativas de la
Universidad de la Salud, que generen, administren o custodien documentos de archivo,
independientemente del soporte en que se encuentren.

5. Estructura del Sistema Institucional de Archivos

5.1 Area Coordinadora de Archivos, que es la responsable de coordinar, promover y
supervisar que las areas operativas lleven a cabo los procesos de gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o
areas competentes de cada sujeto obligado.

Funciones principales:

o Emitir lineamientos internos en materia archivistica

o Elaborar Instrumentos de Clasificacion archivistica

o Coordinar la elaboracion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Ficha técnica de Valoracion
documental que realicen las areas operativas.

o Supervisar las transferencias documentales

o Asesorar a las unidades administrativas en gestion documental.
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o Coordinar programas de capacitacion en gestion documental.
o Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histoérico, de acuerdo con la normatividad.

5.2 Areas Operativas del SIA

a) Oficialia de Partes o Unidad de Correspondencia:

o Recibe, registra, clasifica.

o canaliza la documentacion oficial.

o Controla el ingreso y salida de la correspondencia institucional.

b) Archivos de Tramite (por unidad administrativa):

o Resguardan documentos en uso administrativo.

o Integran expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
o Realizan transferencias documentales al archivo de concentracion.

¢) Archivo de Concentracion:
Se integra por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

o Recibe documentacion semiactiva, recibe las transferencias primarias y brinda

servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas

productoras de la documentacion que resguarda;

Administra los plazos de conservacion.

Aplica las disposiciones del Catalogo de Disposicion Documental.

Coordina el préstamo y consulta de documentos.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracidon de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus

disposiciones reglamentarias.

o +Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental

o °Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios

o Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria.
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d) Archivo Histérico (en su caso):

o Conserva documentacion con valor historico, legal o patrimonial.

o Aplica criterios de restauracion, digitalizacion y difusion del patrimonio
documental.

o Sucreacion esta sujeta a capacidad presupuestal y técnica de la institucion.

6. Recursos Humanos y Perfil del Personal Archivistico

Los responsables de cada archivo deben ser nombrados por las autoridades
competentes. Deberan contar con:

o Formacion en archivistica, biblioteconomia, gestion documental o areas afines.
o Contar con capacitacion continua, desde la toma del area o Designacion de
Responsable Archivistico.

7. Procesos Archivisticos Clave

Produccion y captura documental
Clasificacion archivistica (uso del CGCA)
Descripcion documental

Valoracién documental (CDD)
Transferencia primaria y secundaria
Conservacion y resguardo

Acceso y consulta

Baja documental autorizado
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8. Acreditamiento y Mejora Continua

o Seimplementaran indicadores de desempeno, auditorias documentales y acciones
de mejora para asegurar la eficacia del sistema.

o Realizar designaciones por escrito ya sea por oficio o nombramiento, donde se
indiqgue nombre y area que representara.

o Posterior a la Designacion se convocara a una reunion, donde se instale e integre el
SIA, mismo que debera documentarse mediante Acta o acuerdo.



