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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3.

Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018. Vigente.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en |a Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciu-
dad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de
2016. Vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vi-

gente.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recur-
sos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31
de diciembre de 2018. Vigente.

REGLAMENTOS

10. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de

México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Vi-
gente.

Pagina 3 de 49




DNR| k= CIUDAD DE MEXICO
W %

IUDAD DE MEXICO UNIVERSIDAD DE LA SALUD

APITAL DE LA TRANSFORMACION

0

MANUAL ESPECIFICO DE ORERACICH-AR

CIRCULARES

11. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024. Vigente.

12. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacién y entrega de copias de conoci-
miento, derivadas de la actuacion de los servidores publicos de la Administracion Publica
del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de
2015. Vigente.
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Il OBJETIVO GENERAL

Establecer en un solo instrumento los criterios y procedimientos que deben cumplirse por las
areas administrativas de la Universidad de la Salud, para que se realice la recepcion, registro,
seguimiento, organizacién, clasificacion, localizacién, despacho, uso, transferencia,
resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos y expedientes que se
generan, obtengan, adquiera o conserven como resultado del ejercicio de sus funciones y de
esta manera regular los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos, y dar

cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas normatividad en materia

archivistica.
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En apego a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y los
numerales 8.4.3 y 8.4.4 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos, el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad de la Salud, se integra a

partir de la siguiente composicion:

Integrante

Puesto de Estructura

Area Coordinadora de Archivos

Direccion de Administracion y Finanzas

| Area de Correspondencia

Direccion General de la Universidad de la
Salud

Secretaria General

Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estu-
dios Avanzados

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion General de la Universidad de la

Salud }

‘ : ;s Secretaria General ]

Areas ag Archive e Tramite Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estu- ‘L
dios Avanzados [ | (
Direccion de Administracion y Finanzas v R

Areas de Archivo de Concentracion

Subdireccién de Recursos Materiales, N
Abastecimientos y Servicios. ! N

COTECIAD
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Integrantes Puesto de Estructura Organica
Coordinacion de archivos Direccion de Administracion y Finanzas
Coordinacion de Planeacion y Desarrollo

Planeacion y/o mejora continua L
y/ g Institucional

Direccion Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia

Area Juridica

Tecnologias de la informacion Direccion de Tecnologias para la Educacion

Subdireccion de Normativa, Informacion Publica y
Datos Personales

Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Direccion General de la Universidad de la Salud
Area (s) o unidad (es) administrativa | Secretaria General

(s) productora (s) de la | Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estudios
documentacion Avanzados

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion General de la Universidad de la Salud
Secretaria General

Unidad de Transparencia

Organo Interno de Control

Archivo de tramite Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estudios
Avanzados
Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Recursos Materiales,

Archivo de concentracion e o
Abastecimientos y Servicios.

Representante (s) del (de las) area
(s) de Informatica y/o Sistemas
Representante del area de recursos
financieros

Subdireccion de Sistemas Computacionales

Subdireccion de Finanzas

Personal que, de acuerdo a sus atribuciones, brinde
Asesor (es) asesoria juridica, técnica y/o administrativa que se

requiera para sustentar las resoluciones y acciones.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos en la Universidad de la Salud sera la
persona que designe la persona Titular de la Universidad de la Salud conforme a las normas
vigentes.

Los responsables de los Archivos de Tramite seran nombrados por la persona titular de cada

Area o Unidad Administrativa. Los responsables del Archivo de Concentracion y del Archivo
Histérico seran nombrados por la persona Titular de la Universidad de la Salud.

Pagina 7 de 49




CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO UNIVERSIDAD DE LA SALUD

9.9’ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
4

MANUAL ESPECIFICO DE OrERACHN-ARCHIVAS THCA

IV. ATRIBUCIONES

De conformidad con el Articulo 11 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México establece
que cada sujeto obligado es responsable de identificar, clasificar, ordenar, describir,
conservar, proteger y preservar sus archivos; de la operacion de su Sistema Institucional; del
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General, esta Ley y por las determinaciones que
emitan el Consejo Nacional o el Consejo de Archivos de la Ciudad de México, segun
corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de
archivo y la informacion a su cargo. Las personas servidoras publicas que concluyan su
empleo, cargo o comision, debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya,
organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta
archivisticos que identifiquen la funcidn que les dio origen en los términos de esta Ley.

Conforme al articulo 12 la Ley de Archivos de la Ciudad de México se dispone que a los titu-
lares de las Unidades de Archivos de Tramite, Concentracion e Historico del Sistema Institu-
cional de Archivos tienen las siguientes atribuciones y obligaciones:

I.  Identificar, clasificar, ordenar, describir y conservar de manera homogénea los docu-
mentos de archivo que produzcan, reciban, transfieran, obtengan, adquieran o posean,
de acuerdo con los estandares y principios en materia archivistica, los términos de
esta Ley y demés disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Il.  Establecer un Sistema Institucional para homologar los procesos de gestion docu-
mental, valoracién la administracion, consulta, conservacion de sus archivos;

. Integrar los documentos en expedientes a partir de un mismo asunto, actividad o tra-

mite;

IV. Inscribir en el Registro correspondiente, la existencia y ubicacion de archivos bajo su
resguardo;

V.  Conformar el COTECIAD, en términos de las disposiciones reglamentarias, que coad- / y
yuve en la valoracion documental; U

VI. Dotar alos documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

VIl.  Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos y
promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental

y administracion de archivos;

VIIl.  Designar personal suficiente y calificado para desarrollar los diversos procesos archi-
visticos y otros relacionados con los archivos bajo su resguardo;
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IX.  Asignar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen fun-
cionamiento de los archivos bajo su resguardo;

X.  Racionalizar la produccidn, uso, distribucion y control de los documentos de archivo;

Xl.  Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los do-
cumentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su alma-
cenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de confor-
midad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables;

XIl.  Generar medidas para la accesibilidad, asi como ajustes razonables para la igualdad
sustantiva de las personas con discapacidad, personas, pueblos y comunidades indi-
genas y otro grupo de atencion prioritarias con perspectiva de género, enfoque de de-
rechos humanos e inclusion de conformidad con lo establecido en la Constitucion;

Xlll.  Realizar un programa anual de trabajo en materia archivistica, y

XIV. Lasdemas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas apli-
cables.

Pagina 9 de 49




CIUDAD DE MEXICO

‘i;%\ CIUDAD DE MEX'CO UNIVERSIDAD DE LA SALUD

.@ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACHON-ARCHIVASHEA

V. FUNCIONES

DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

De conformidad con el articulo 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, las funciones
del Area Coordinadora de Archivos son:

I.  Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General, en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias, asi como
la normativa que se derive de ellos;

Il.  Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacion y
" conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

lll.  Elaborar, en coordinaciony presentar con los responsables de los archivos de tramite,
concentracién y en su caso histdrico, los modelos técnicos o en su caso manuales
para la organizacion y desarrollo de procedimientos de sus correspondientes
archivos y brindar asesoria técnica para su operacion;

IV. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual de desarrollo archivistico;

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

operativas; L/

VI. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas /
operativas; \

VIl.  Establecer, en coordinacion con las instancias correspondientes, programas de ‘
capacitacion en materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo \,
profesional del personal que se dedique al desempefo de las funciones archivisticas \ \\\_‘

7

VIIl.  Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los
archivos y sus documentos, asi como para su conservacion;

D)
N

\

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normatividad correspondiente;
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Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias,
asi como integrar en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas;

Presidir el COTECIAD, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

De conformidad con el articulo 26 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, las funciones
genéricas del COTECIAD son:

Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimenta-
cién de la normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;
Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;

Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concer-
tacion que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejora-
miento integral de los archivos de los sujetos obligados;

IV.  Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el
articulo 16 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México;
V.  Emitir sus reglas de operacion; y
VI. demas que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el
Las articulo 58 de esta Ley.
DE LAS AREAS OPERATIVAS

De conformidad con el articulo 34 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, las funciones
de las areas operativas son:

Las areas de administracion de correspondencia estan encargadas de brindar los servicios
centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las
dependencias o entidades y tienen bajo su responsabilidad la recepcion, registro, seguimiento
y despacho de la documentacion que entra y sale de las instituciones.
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Las personas responsables de las areas de administracion de correspondencia deben contar
con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

De conformidad con el articulo 36 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, las funciones
del Archivo de Concentracion son:

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Il.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de los documentos que resguarda, asi
como a cualquier persona interesada, de conformidad con las disposiciones en
materia de transparencia y acceso a la informacion;

lll.  Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV.  Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y en sus disposiciones
reglamentarias;

V.  Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion y disposicion documental;

VI.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacion, y que no
posean valores histéricos suficientes para su conservacion permanente, conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

VIIl. Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histéricos suficientes para ser transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados;
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Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete
afos a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean los valores evidénciales, testimoniales e
informativos que se determinen para su ingreso al archivo histérico que corresponda,

y

Las que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones
juridicas aplicables.

Las personas responsables de los archivos de concentracion deben ser profesionales
archivistas o en su caso con licenciatura en una carrera relacionada con la materia. De no ser
asi, las personas titulares de los sujetos obligados tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion y continua actualizacién de conocimientos de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

1. El documento de archivo es aquél que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, compe-
tencias, atribuciones o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su so-
porte documental y que encuentra pleno sentido al relacionarse con otros documentos
para formar expedientes (Ley de Archivos de la Ciudad de México, art. 4, fraccion XXV).

2. Todos los documentos de archivo deberan elaborarse atendiendo a las disposiciones en
materia de identidad grafica autorizada.

3. Los documentos de archivo deben poseer un contexto y un contenido.

4. Los tipos de documentos de archivo que se utilizan para la atencion de los asuntos de
las Unidades Administrativos pueden ser:

e Circular
e Oficio
e Atenta nota

e Nota informativa
e Memorandum

PARA LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO
INFORMATIVO

1. La documentacion de comprobacion administrativa inmediata es aquella que apoya
la gestion interna en la Unidad Administrativa (vales, copias de conocimiento, volantes
de correspondencia...) y la documentacion de apoyo informativo es la que se consulta f

como marco legal o administrativo para el desempeiio de las funciones y atribuciones. /
2. Esta documentacion se identificara a través de la tipologia documental establecidaen | \/ ,
el "Catalogo de Disposicion Documental” con su respectivo plazo de conservacion. K/ '
,f"
PARA LA CLASIFICACION, DESCRIPCION DOCUMENTAL E INTEGRACION DE DOCUMENTOS \ \V
N

1. Los documentos de archivo deben corresponder a un mismo asunto para ser integra-

dos al mismo expediente, unidos por relacion de causa y efecto, con base a la secuen-
cia logica y cronologica ascendente del tramite o procedimiento.

2. En el expediente original deberan obrar los documentos definitorios que formaron
parte de la atencidn o tramite del asunto del que trata, independientemente de su tipo
documental o soporte, con sus respectivos anexos.
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La instalacién de expedientes se hara en folderes, carpetas u otro medio que garantice
su integridad y facil manejo; durante el periodo de tramitacion se recomienda el uso
de carpetas con aros identificandolas con el formato denominado “Marbete para car-
peta"; una vez que el expediente esté debidamente concluido se hara la integracion de
los documentos en carpeta o folder, de preferencia con broche interno. El grosor reco-
mendado de cada legajo sera de 5 cm para facilitar la consulta y evitar danos a los
documentos por el peso de los legajos.

En cada Unidad Administrativa habra un responsable del Archivo de Tramite, quien
sera nombrado por el Titular de cada Area o Unidad.

Los responsables del Archivo de Tramite llevaran el registro y descripcion de cada
expediente a través del llenado del formato denominado “Caratula de Expediente”, di-
cho formato servird como base para la identificacion, clasificacion, ordenacion, valo-
racion, disposicion y descripcion del expediente; con base en los datos registrados en
dicha caratula se realizara el registro de los expedientes en el Inventario de Archivo de
Tramite y elaborara el “indice de Contenido” para cada expediente. Los datos de la
caratula podran ser registrados de manera manual.

Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa enviar en los primeros
15 dias del mes de enero al Area Coordinadora de Archivos, en medio magnético, el
formato debidamente compilado de la “Guia de archivos documental”, para que se
proceda a su integracion y publicacion en el Portal de Transparencia de la Universidad
de la Salud antes del 31 de enero de ese mismo ejercicio.

Los expedientes deberan ser ubicados en el espacio fisico o mobiliario designado para
su guarda, de acuerdo a las secciones establecidas en el Cuadro General de Clasifica-
cion Archivistica y las series o subseries en las que se divide. Cada contenedor (archi-
vero, librero o mueble especifico para guardar los expedientes) tendra una etiqueta
identificadora al frente, con los datos que faciliten al rea su ubicacion e identificacion.

Para el cierre del expediente se considerara la fecha de la ultima actuacion realizada
por la Unidad Administrativa y con el cual agota todas las actividades que por norma-
tividad le corresponden sobre el caso en particular. A partir de esta fecha se iniciara
el computo de las vigencias documentales establecidas en el “Catalogo de Disposi-
cion Documental”.

El foliado del expediente se realizara al momento de su cierre, foliando en cada una de
las fojas que integran el expediente colocando el nimero de folio en el extremo supe-
rior derecho de cada foja; el foliado debera ser continuo independientemente del nu-
mero de legajos que integren el expediente; podra ser de manera manual o mecanica,
sin embargo, debe ser uniforme de principio a fin. Se cancelara o colocara la leyenda
“Sin texto" en las paginas que no tengan contenido.
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10. Todo servidor publico esta obligado a garantizar la integridad y conservacion de los
expedientes y documentos que, en razon de sus atribuciones, le corresponde resguar-
dar, asi como facilitar su consulta y uso.

PARA LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

1. Todas las areas adscritas a las Unidades Administrativas de la Universidad de la Sa-
lud, deberan contar con un registro y control de la correspondencia de entrada; para
ello, deberan observar por lo menos lo siguiente:

a. Al momento de recibir la correspondencia de entrada se verificaran los datos
del emisor, asi como el asunto para determinar si procede o no la recepcion; si
es procedente, entonces se registrara en el documento original y en el acuse
los siguientes datos: Unidad administrativa de recepcion y su area de adscrip-
cion, dia, hora, nimero de fojas y en su caso anexos, nombre y firma de quien
recibe, folio de ingreso.

b. Silos datos del nombre del titular y del area no son correctos, pero el asunto
es competencia del area receptora, se procedera a la recepcion del documento
anotando en el acuse los datos correctos.

c. La documentacion no podra ser rechazada si el nombre del titular no es co-
rrecto o ya no esta en funciones; en este caso se debera considerar el cargo y
el asunto sobre el nombre de la persona que ejerza el cargo en ese momento
toda vez que no se trata de correspondencia personal, sino institucional; por
ello, en el acuse de recepcion se hara la anotacion del nombre correcto o vi-
gente del titular del area receptora.

d. Sise utiliza sello, entonces deberan registrarse de manera autografa los datos
faltantes de los mencionados en el inciso a. de este apartado. Se debera utilizar /
tinta indeleble oscura para los sellos y boligrafos (preferentemente negro, azul }
o rojo). No deberan usarse colores pasteles ni tintas de aceite. Tanto los sellos 1/
como los datos autdgrafos deberan ser claros e inequivocos. 1

e. Sedebera llevar un control de la correspondencia de entrada en medio impreso
o electronico; en dicho control se deberan de registrar por lo menos los si-
guientes datos: folio, fecha de recepcién, nombre y cargo del remitente, asunto,
area que atendera, plazo de atencion (ordinaria, urgente, con fecha de término,
conocimiento), observaciones; para ello se podra utilizar en forma impresa o
electronica el formato denominado “Control de la correspondencia de entrada”.

f. El volante de correspondencia es un documento auxiliar en el registro y segui-
miento de los asuntos a tratar, por lo cual se considerara como parte del con-
trol de correspondencia.
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g. Lasinstrucciones para el turno y seguimiento de los asuntos se anotaran en el
volante de correspondencia y no en el oficio o documento original.

h. El documento recibido se turnara hasta el area que se encargara de su aten-
cion: esta area también sera responsable de su integracion y custodia en el
respectivo expediente.

2. Todas las Unidades Administrativas deberan llevar un control de la documentacion de
salida; para lo cual, deberan observar por lo menos lo siguiente:

a. Los nimeros de oficios y circulares que producen las Unidades Administrati-
vas deberan elaborarse conforme a la “Tabla de Determinantes de Oficina".

b. Se deberé llevar un control de la correspondencia de salida en medio impreso
o electrénico; en dicho control se deberan registrar por lo menos los siguientes
datos: Fecha de emision, numero de oficio, destinatario, asunto, folio al que se
da atencién (en su caso), fecha de recepcion del destinatario, persona encar-
gada de su resguardo, observaciones; para tal fin se podra utilizar el formato
"Control de la correspondencia de salida".

c. Elcontrol de correspondencia de salida es un documento auxiliar en el registro
y seguimiento de los asuntos atendidos y de los documentos oficiales emitidos
por el titular del area, por lo cual se considerara como parte del control de co-
rrespondencia.

d. El acuse original debera integrarse sin excepcién al expediente original; no
obstante, el area puede establecer los mecanismos mas oportunos para con-
solidar la integracién de minutarios para control y pronta referencia, de prefe-
rencia en medios electrénicos.

3. Los documentos deberan siempre trasladarse en félderes u otros medios que los pro-
tejan de un posible dafio durante el transcurso de la gestion.

PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

1. Los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion deberan
garantizar que los espacios de archivo cuenten con los niveles de seguridad necesa-
rios, especialmente si la informacion es de acceso restringido, en su modalidad de
reservada o confidencial, siendo el acceso controlado y el resguardo bajo llave las
condiciones minimas a cumplir:

a. Para el acceso a las instalaciones se llevara un control del personal que in-
gresa indicando fecha, nombre, procedencia, asunto, hora de ingreso y hora de

salida.
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b. Las areas de archivo no seran areas de circulacion o transito dentro del inmue-
ble, por lo cual, los accesos al archivo deberan estar siempre cerrados permi-
tiendo solamente la entrada y salida para las actividades propias del archivo y
facilitar la evacuacion en caso de emergencias o contingencias.

c. Todos los accesos y mobiliario con cerradura deberan de abrirse solamente en
los tiempos que sean necesarios; por lo cual, también debera tenerse un con-
trol del resguardo de la llave de apertura.

2. Losresponsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion deberan
garantizar que los espacios de archivo cuenten con las condiciones necesarias de
limpieza e higiene, conforme a lo siguiente:

a. Realizar actividades cotidianas de limpieza y cuando sea necesario de limpieza
profunda de paredes y pisos.

b. Realizar fumigaciones periddicas de desinsectacion y otras medidas adecua-
das para el control de fauna nociva y bibliofaga.

c. No consumir alimentos, ni fumar para evitar la permanencia de residuos que
fomenten la presencia de fauna nociva.

d. El personal de archivo, dependiendo de las condiciones de limpieza e higiene,
contara con el material apropiado para realizar sus actividades garantizando
su seguridad y salud personal por medio del uso de cubrebocas, guantes, co-
fias, batas, fajas, entre otros.

3. Los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion deberan |
garantizar las condiciones basicas para la conservacion de los documentos con base

\/
en los siguientes criterios:
a. Los anaqueles, archiveros, libreros o cualquier otro mobiliario que se ocupe 874

para colocar los documentos deberan ser sélidos e inocuos, para ello se revi-
sara que se encuentren en buen estado y que estén fijados a la pared o al piso.

b. Bajo ninguna circunstancia y en ningin momento se colocaran expedientes
sobre el piso o en muebles a nivel de piso; deberan estar siempre en muebles
cuyo primer nivel esté por lo menos a una distancia de 10 cm con respecto del

nivel del piso.

c. Los documentos nunca deberan estar expuestos a la intemperie ni a la luz so-
lar directa o indirecta, toda vez que esto provoca un aceleramiento en su dete-
rioro y se expone la documentacion a dafnos y sustracciones.
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d. Deberan revisarse periédicamente las instalaciones hidraulicas, sanitarias y
eléctricas para reparar oportunamente cualquier desperfecto que se identifi-
que; de igual manera, se deberan revisar las paredes para detectar filtraciones
de humedad o presencia de hongos u otros factores biolégicos que pueda da-
far la documentacion.

e. En las areas de archivo estara estrictamente prohibido consumir alimentos y
fumar.

f. Revisar el estado de las unidades de instalacion (carpetas, folderes, cajas) de
los expedientes para proceder, si es necesario, a la sustitucion de los materia-
les que se encuentren dafiados, atendiendo a las recomendaciones de uso por
el tipo de material o a la estiba maxima en el caso de las cajas.

g. Al carecer de sistemas de climatizacion artificial, se deberan de mantener las
condiciones ambientales méas propicias para la conservacion de documentos
en cuanto al control de temperatura y humedad relativa, favoreciendo una es-
tabilidad climatica de manera natural.

4. Los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion deberan
de atender las indicaciones del Plan de Proteccion Civil que corresponda a cada in-
mueble; aunado a lo anterior, deberan asegurarse de:

a. Contar con la sefalizacién claray suficiente indicando las rutas de evacuacion,
puntos de reunién, ubicacion de extintores, salidas de emergencia, botiquin,
entre otros.

b. Contar con el nimero suficiente de extintores y de alarmas contra incendios.

c. Difundir entre su personal todas las medidas, planes y programas de Protec-
cion Civil aplicables en el inmueble y area de ubicacion.

d. Favorecer la participacion de su personal en cursos y eventos sobre primeros
auxilios, proteccion civil y temas relacionados.

e. Que el espacio minimo entre anaqueles sea de 90 cm para facilitar las activi-
dades cotidianas del archivo y el agil recorrido en caso de evacuacion del in-

mueble.

f. Que las cajas o carpetas no sobrepasen el borde de los anaqueles hacia los
pasillos, toda vez que estas podrian caerse o dificultar la salida en caso de
evacuacion por alguna emergencia.

g. No colocar cajas u otros objetos que obstaculicen la circulacion entre los pa-
sillos.
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h. No colocar documentos debajo de tuberias de agua, bafos, lavamanos o equi-
pos de aire acondicionado.

i. Evitar el uso de hornos de microondas, cafeteras u otro tipo de equipos eléc-
tricos no necesarios en el archivo.

5. En caso de dafno de los documentos, se levantara un acta de hechos por el servidor
publico que tuvo el primer conocimiento del hallazgo, indicando los eventos ocurridos,
asi como las medidas de recuperacion realizadas; esta acta se informara de manera
inmediata al superior jerarquico para que determine las acciones a seguir:

a. En caso de expedientes contaminados con hongos, insectos, excretas de ani-
males o bacterias, se separaran del resto de la documentacion y se solicitara
el dictamen sanitario a la Agencia de Proteccion Sanitaria de la Ciudad de Me-
xico para determinar las condiciones de manipulacion de la documentacion.

b. Entodos los casos de expedientes dafiados, se dara vista al Organo Interno de
Control senalando al responsable de la guardia y custodia de los archivos; en
caso que la pérdida sea irreparable entonces también se levantara la denuncia
ante el Ministerio Publico por pérdida de objetos.

6. Las mejoras fisicas al mobiliario y espacios de archivos se realizaran conforme al Pro-
grama Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de cada ejercicio.

7. En el mes de julio de cada ejercicio, los responsables del Archivo de Tramite y del Ar-
chivo de Concentracion enviaran por oficio al Area Coordinadora de Archivos el in-
forme sobre “Controles de conservacion y preservacion documental” debidamente re-

quisitado. /
E 4
8. -Las presentes politicas también tienen como finalidad coadyuvar para el cumpli- 4 7
miento de las medidas de seguridad fisicas de los sistemas de datos personales a §
tenor de lo establecido en el articulo 3 fraccion XXIV de la Ley de Proteccion de Datos /7

Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

PARA LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y SISTEMAS AUTOMATIZADOS \J

La gestion de los documentos electronicos se realizard conforme a lo establecido en el
Capitulo IX de la Ley de Archivos de la Ciudad de México:

Articulo 46. Ademas de los procesos de gestion previstos en el articulo 12 de esta Ley, se
debera contemplar para la gestion documental electronica la incorporacion, asignacion de
metadatos de acceso, organizacion, control, seguridad y ubicacion, uso y trazabilidad.

Articulo 47. Los sujetos obligados estableceran en su programa anual los procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control y migracion de documentos
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electrénicos, asi como planes de preservacion y conservacion de documentos a largo
plazo que contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro método de
preservacion y conservacion de los documentos de archivo electronicos, apoyandose
en las disposiciones que al respecto emanen del Consejo Nacional y del Consejo Local.
Los documentos de archivo electronicos que pertenezcan a series documentales con
valor histérico se deberan conservar en sus formatos originales y los metadatos
correspondientes, asi como una copia de su representacion grafica visual, asi como
de todos los metadatos descriptivos.

Articulo 48. Los sujetos obligados deberan contar con una Plataforma de Digitalizacion de
Archivo Fisico que les permita digitalizar, organizar, acceder, consultar de manera
accesible, llevar a cabo la valoracion y disposicion documental, su conservacion, asi
como la baja documental.

Articulo 49. Los sujetos obligados deberan llevar a cabo la gestion documental de sus
archivos electronicos, a través de una plataforma digital, que les permita gestionar los
documentos de archivo electronicos desde su produccion o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo histdrico. Dicha plataforma digital debera
contar un registro con medidas de autenticacion de quien integra el documento al
archivo.

Articulo 50. En caso de que los sujetos obligados no utilicen una sola plataforma para la
gestion de archivos electrénicos y la gestion de archivos fisicos digitalizados, éstas
deberan interoperar y alimentar, en lo posible, las mismas series documentales.

Articulo 51. Las plataformas que adquieran o desarrollen los sujetos obligados para la gestion
documental, deberan administrar los documentos y archivos documentales utilizando
formatos abiertos y accesibles.

Articulo 52. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y
tecnoldgicas para garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de

archivo electrénicos, producidos y recibidos, asi como registrar y controlar los Yy
procesos sefalados en sus obligaciones del articulo 12 de esta Ley, que se encuentren & ,w"}«/
en un sistema automatizado para la gestion documental y administracion de archivos, 5
bases de datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital. Las herramientas |/ '
informaticas de gestion y control para la organizacion y conservacién de documentos \"4

de archivo electrénicos que los sujetos obligados desarrollen o adquieran, deberan \
cumplir los lineamientos que para el efecto se emitan por el Consejo Nacional y el ‘
Consejo Local.

Articulo 53. El Consejo Nacional y el Consejo Local emitiran los lineamientos que establezcan
las bases para la creacién y uso de sistemas automatizados para la gestion
documental y administracion de archivos, asi como de los repositorios electronicos,
los cuales deberan, como minimo:

l. Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos de archivo elec-
tronicos en el largo plazo;

Pagina 21 de 49




CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO UNIVERSIDAD DE LA SALUD

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL ESPECiFICO DE TCMACITUIVANCTITVIOTICH

Il. Aplicar a los documentos de archivo electronicos los instrumentos técnicos
que correspondan a los soportes documentales;

M. Preservar los datos que describen contenido y estructura de los documentos
de archivo electronicos y su administracion a través del tiempo, fomentando la
generacion, uso, reutilizacion y distribucion de formatos abiertos;

V. Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad, in-
tegridad y disponibilidad de los documentos de archivo electronicos, asi como
su control y administracion archivistica;

V. Establecer los mecanismos necesarios para desarrollar politicas de interope-
rabilidad entre las unidades administrativas y los canales de comunicacion
adecuados para conocer de manera activa la situacion y los resultados que se
vayan produciendo en los sujetos obligados a partir de la implantacion del sis-
tema;

VI. Establecer los procedimientos para registrar la trazabilidad de las acciones de
actualizacion, respaldo o cualquier otro proceso que afecte el contenido de los
documentos de archivo electronico;

VIl.  Mantener actualizado al personal de los archivos de los sujetos obligados en
materia de tecnologia y utilizacion de equipo de computo, de acuerdo con los
principios y técnicas que marcan la Ley General y la presente, y

VIIl.  Permitir adecuaciones y actualizaciones a los sistemas a que se refiere este
articulo.

Los lineamientos que emita el Consejo Local, en ningun caso podran contravenir lo
establecido por el Consejo Nacional.

Articulo 54. Los sujetos obligados conservaran los documentos de archivo en adecuadas
condiciones fisicas, aun cuando hayan sido digitalizados, en los casos previstos en
las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 55. Los sujetos obligados que, por sus atribuciones, utilicen la firma electronica

avanzada para realizar tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacion
de identidad del solicitante, generaran documentos de archivo electrénico con validez
juridica de acuerdo con la normativa aplicable y las disposiciones que para el efecto
se emitan.

Articulo 56. Los sujetos obligados deberan proteger la validez juridica de los documentos de
archivo electrénicos, los sistemas automatizados para la gestion documental y
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administracion de archivos y la firma electrénica avanzada, de la obsolescencia
tecnoldgica mediante la actualizacion de la infraestructura tecnolégica y de sistemas
de informacion que incluyan programas de administracion de documentos y archivos,
en términos de las disposiciones juridicas aplicables
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VIl. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

. Recepcion, control y despacho de la correspondencia.

Integracion de Expedientes.

1
2
3. Elaboracion de inventarios Documentales.
4. Transferencia primaria documental.

5

Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata vy

documentacion de apoyo informativo.
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Procedimientos

1.- Nombre del Procedimiento: Recepcion, control y despacho de la correspondencia.
Objetivo General: Establecer los criterios que se deberan observar para la recepcion, registro,

seguimiento y despacho de la correspondencia mediante el registro y distribucion para su
gestion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o "
No. Actividad Actividad Tiempo
Responsable .de Recibe original y acuse del documento, verifica
Correspondencia de o T 2 , . 10
1 . que esté dirigida al area y firmada por el :
tramite e cada remitente, de ser el caso, revisa el contenido rinyias
Unidad Administrativa ’ ' '
Acusa de recibido con sello, rubrica, asentando 10
2 la fecha, hora y senala los anexos, para su ;
¢ DSy minutos
recepcion e identificacion
Devuelve acuse, registra el documento en su
3 control de correspondencia, emite el "Volante 5
de control de Correspondencia” asignando | minutos
numero consecutivo de documento.
4 Identifica tipo de documentacion : 10
minutos
;Requiere turnarse?
NO
5 Registra en base de datos, como documento de 10
conocimiento. minutos
6 Archiva fisicamente en el expediente 10
correspondiente. minutos
Fin de procedimiento
SI
7 Genera volante de entrada 10 \T\"i/l
minutos N
Turna el oficio mediante “Volante de control de 10 \\
8 Correspondencia” al area correspondiente o a . | \)/
. , . minutos 0%
la persona designada que dara atencion. Y
Area asignada para Recibe, genera respuesta al asunto asignado, y
9 solventar el asunto solicita el descargo del “Volante de control de 1 dia
correspondencia”.
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No. Res;f;?;t;l: dde I Actividad Tiempo
Responsable de 30
10 Correspondencia de | Recibe documento de respuesta y descarga | minutos
tramite de cada turno en base datos.
Unidad Administrativa
11 Archiva fisicamente en el expediente 5
correspondiente. minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia con 1 horay 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. Para la recepcién de documentos, cada Unidad Responsable de la Universidad de la Salud
designara a la(s) persona(s) encargada(s) de: recibir, registrar, distribuir, controlar y des-
pachar la correspondencia de entrada y salida.

2. Se establecen como responsables del presente procedimiento a los titulares de las areas
principales o rectoras de la Universidad de la Salud (Direccion General, Secretaria General,
Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estudios Avanzados, y Direccion de Administracion
y Finanzas) quienes designaran a sus Enlaces Responsables de Archivo, para la correcta
gestion y cumplimiento del mismo.

3. Las copias de conocimiento que se generen en las Unidades Responsables no deberan
ser enviadas al Archivo de Concentracion para su guarda y custodia, por lo que la baja se
hara en las mismas oficinas una vez que dejen de tener utilidad. (Se estima un afo en
archivo de tramite). .\

4. Se podran conservar copias emitidas como acuse de recibo, documento que hara las ve-
ces del original emitido con la firma de recibido de las distintas areas a las cuales fue
dirigido el documento.

Pagina 26 de 49




CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

UNIVERSIDAD DE LA SALUD

CIUDAD DE MEXICO

dela

i6n, control y

R

MANUAL ESPECIFICO DEOP CHIVISTICA
.
Diagrama de Flujo
(Requiere
i
2, Acusa de recibido tumarse?
1. Recibe original y a‘;z":’“' ::7'“’:; 3. Devuelve acuse, )
acuse del documento, hora seﬁalaefos X registra documento, 4. Identifica tipo de Si 7.Genera volante de
verifica drea, fima y frdit Sl emte el Volante y documentacion. rada,
revisa contenido. vecep'c":;rrl e asigna nimero.
] idertificacion No
® \___T__a
o
€ ~ N N
3
o 5. Registra en base de
3 datos, como 8. Turna volante para
:E, documento de su atencién,
5 conocimiento.
ki
S
2 \ J \ J
E
5
3
8 6. Archiva fisicamente
S en el expediente
g correspondiente.
a
2
&
3 ¥
8 7N
% &
s
3 — .
19 Reche documento 1. Archiva fisicamerte
o de res‘puesla Yb en el expediente
lescarga turno en base .
detos. correspondiente.
E _J
A
=]
g -
3
L —
£
o 3. Recibe, genera
2 ay sofcita el
2 descargo del "Volante"
Z
5
s
4
2
2
&
a
o
B4

Directof de Administracion y Finanzas

Pagina 27 de 49




CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO UNIVERSIDAD DE LA SALUD

).’ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL ESPECiFICO DE Crl.r\r\\..lun ARCTIITVIOTICA

2.- Nombre del Procedimiento: Integracion de Expedientes.

Objetivo General: Asegurar que los expedientes de archivo se encuentren debidamente
integrados en cuanto a su descripcion, valoracion, agrupacion, presentacion, accesibilidad y
funcionalidad para que permita un acceso expedito de la informacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
Responsable de
Correspondencia de | Recibe la documentacion en original, analiza
tramite de cada Unidad | el asunto.
Administrativa

No. Actividad : Tiempo

5 mins

.| Clasifica de acuerdo a la serie documental
- que corresponde, abre expediente y asigna | 30 mins
titulo, e integra documentos generados.
Elabora en forma electronica la “Caratula
Estandarizada de Expedientes”, emite un
ejemplar y adhiere al félder, carpeta o legajo y
archiva.

Registra los datos del expediente en el
inventario documental del archivo de tramite.
Resguarda el expediente en el lugar
designado (archivero, gaveta, anaquel)

Fin del procedimiento

10 mins.

10 mins.

10 mins.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 5 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica L

Aspectos a Considerar: : ~

1. Se establecen como responsables del presente procedimiento a los titulares de las areas v
principales o rectoras de la Universidad de la Salud (Direccion General, Secretaria General, | ‘
la Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estudios Avanzados, y Direccion de Administra- /| \(j
cién y Finanzas) quienes designaran a sus Enlaces Responsables de Archivo, paralaco- °| \
rrecta gestion y cumplimiento del mismo. \ /

N

2. El registro y descripcion de un expediente servira para homologar sistemas de acceso y K\\Q}’

recuperacion, asi mismo facilitara el control y ubicacion dentro de cada unidad adminis- )2

trativa en particular y dentro de la Universidad de la Salud en general, al incorpo-
rarse su registro a una base de datos.
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Un expediente de archivo se abrird cuando: No existan antecedentes del asunto en los
archivos de la unidad administrativa o cuando se trate de un asunto o materia nuevos.

Al inicio de cada ejercicio fiscal y asi lo amerite cada tramite/asunto.

Cuando la materia o asunto de que se trate el documento exista en el archivo, pero no co-
rresponda al ejercicio actual, como programas, proyectos, o informes que reflejan las ta-
reas de un periodo de gestién. Lo anterior sin menoscabo de la existencia de expedientes
qgue se encuentran en tramite o en etapa activa por un mayor tiempo al cambio de admi-
nistracion gubernamental.

Que los documentos de archivo cuenten con anexos o documentos técnicos que se men-
cionan en la correspondencia del mismo. Los soportes documentales que se integran a
un documento que no estén relacionados con el asunto o materia se consideraran docu-
mentos de apoyo administrativo.

Se indicara el nombre oficial de la unidad administrativa, conforme la Estructura Organica
vigente

Obligatoriamente se anotara

a) Clave y nombre de la seccion.

b) Clave y nombre de la serie

c) De ser el caso, clave y nombre de clasificacion de la subserie.

d) Clave y nombre de clasificacion del expediente y nimero secuencial dentro de
la serie.

e) Con excepcion de la clave y nombre de seccion y serie que corresponden al
Cuadro de Clasificacién de Archivos de la Universidad de la Salud, los demas
datos podran determinarse por el area productora.

En un maximo de tres lineas se escribira el asunto o tema del expediente.

ARo de apertura del expediente, cuando corresponda, afio en el que se cierra el expediente.
Existen expedientes que por el asunto que tratan solo tendran la duracién del afo en el
que se gestiono el tramite. Conforme al Catalogo de Disposicion Documental vigente en
la Universidad de la Salud, se anotara el numero de anos que se conservara.

Incluir nota sobre el tipo de soportes que se localizan en el expediente, ejemplo: actas,

fotografias, libros, engargolados, planos, etc. En caso de archivos electronicos se indicara
el nombre del sistema, paqueteria o direccion electronica donde se localiza el expediente.

Identificar el valor primario del expediente.

Numero de fojas, este dato se anotara al cerrar el expediente.
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1.Recibe la
documentacion en
original, anafiza el
asunto.

2. Clasifica de acuerdo
a la serie documental

3. Elabora en forma
electrénica la "Corélula

4. Registra los datos

que corresponde, abre Estandarizada de 5. Resguarda el
expediertoy esigna Expedenies”, ende un del expedierte en ¢l e
Wire oo elemplar'y. actuore designado,
documentos télder, carpeta o legajo del archivo de tramite.
generados. y archiva.

Integracion de Expediertes.
Responsable de Correspondencia de tramite de cada Unidad Administrativa

®

' Wezada Vazquez
Director de Administracion y Finanzas
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3.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion de inventarios Documentales.

Objetivo General: Establecer los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme
a las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la 5 s .
No. Actividad Actividad Tiempo
Responsable de
1 Correspondt_enma de Selecciona expedientes a inventariar. 10 mins.
cada Unidad
Administrativa
Ordena de acuerdo al tema/asunto por serie .
2 10 mins.
documental.
Describe el nombre de cada expediente en el
3 inventario ordenandolos por serie documental | 10 mins.
consecutiva.
Describe cada expediente en el formato de .
4 . . 30 mins.
inventario documental.
5 Verifica fisicamente que los expedientes 1 dia
coincidan con el inventario.
Firma en el espacio de elaboracion y somete a .
6 " 10 mins.
visto bueno.
7 Tltulgr del area c.iel Recibe, revisa y firma. 1 dia
archivo de tramite
8 Turna para su resguardo. 30 mins.
Responsable de
Correspondencia de | Recibe inventario documental firmado vy .
9 . . 10 mins.
cada Unidad archiva.
Administrativa
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias con 1 hora y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica

Aspectos a Considerar:

1. Se establecen como responsables del presente procedimiento a los titulares de las areas
principales o rectoras de la Universidad de la Salud (Direccion General, Secretaria General,
Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estudios Avanzados, y Direccion de Administracion
y Finanzas) quienes designaran a sus Enlaces Responsables de Archivo, para la correcta
gestion y cumplimiento del mismo.
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2. Se elaboraran los inventarios por seccion y conforme al numero de afios que restan para
cumplir su vigencia documental completa o por separado cuando ya han cumplido su vi-

gencia en el archivo de tramite y corresponde su baja.

Diagrama de Flujo

3. Describe el nombre

decadaexpedienie en 4; Describe:cada

expediente en el
formato deinverivio
documental.

1. Selecciona 2.0rdena deacuerdo
expedientes a al tema/asunto por el inventario

inventariar serie andolos por serie
documental.

5. Verifica fisicamente
quelos expedientes
coincidan con o
inventario.

9. Recibe inventario
documental frmadoy
archiva,

6. Firma en el espacio
de elaboracén y
somete avisto bueno

Responsable de Correspondencia de cada Unidad Administraliva

Elaboracion de nventarios Documentales

7. Recibe, revisay 8. Turna para su

firma. resguardo.

Titular ¢e area del archivo detramite

VALIDO

N

. 2 ,
Lic. Wazquez

Direcfor de Administracion y Finanzas
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4.- Nombre del Procedimiento: Transferencia primaria documental.

Objetivo General: Transferir la documentacion de la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad
de Archivo de Concentracion, cuyo plazo de conservacion haya concluido, mediante el
traslado controlado y sistematico de los expedientes, para su resguardo precautorio
garantizando su conservacién e integridad. conforme a lo estipulado en el “Catalogo de
Disposicion Documental”

- Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. )
No. Actividad Actividad Tiempo
Unidad de
Dgcqmentaqlon gn Identifica los expedientes que de acuerdo al
Tramite y Unidad de i 32 L s " ,
1 . o Catalogo de Disposicion Documental” han 1 dia
Archivo de Tramite , o
5 % concluido su plazo de conservacion.
(Personal Técnico-
Operativo)
Clasifica, ordena, expurga, folia y retira de los 45
2 expedientes, los elementos metalicos que ;
7 minutos
danen los documentos. ,
Elabora  ‘“Inventario  Documental  de
Transferencia Primaria” agrupando los . i
4 expedientes por serie (s) documental (es) y 3 dins v
periodo de tramitacion de los documentos.
4 Coloca los expedientes en cajas archivadoras 5
de manera horizontal, formando una sola fila. | minutos
Elabora y coloca las etiquetas de 10
5 identificacion en la parte frontal y lateral de ;
; minutos
cada caja. ;
Elabora y envia oficio solicitando la recepcion \ Y
de expedientes en el Archivo de| . . )
6 Concentracion, anexa los inventarios g
N habil
documentales de la Transferencia Primaria en
2 (dos) tantos originales y archivo electronico.
Unidad Coordinadora | Recibe y turna oficio de solicitud e inventarios .
7 . 1 dia
de Archivos documentales.
8 Unidad de Archlyo og Recibe oficio e inventarios documentales. 1 dia
Concentracion
Indica via telefénica o via correo institucional 5
9 fecha y hora para llevar a cabo la transferencia minutos ~/
documental.
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Responsable de la : .
No. Actividad Actividad Tiempo
Unidad de
Documentacion en
Tramitey Unidad de | Acude y realiza la transferencia de los .
10 . . g . . 1 dia
Archivo de Tramite expedientes y serie (s) documental (es).
(Personal Técnico-
Operativo)
Unidad de Archivo de | Recibe la transferencia fisica de los .
11 o . 1 dia
Concentracion expedientes.
Verifica que el contenido de las cajas contra
los datos sentados en los inventarios
documentales sea consistente (nimero de .
12 . . y ; 30 dias
fojas o folios, nombre o titulo del expediente,
descripcion del contenido y periodo de
tramitacion).
iLos datos son correctos?
No
Anota en los inventarios documentales las .
13 . . ) 1 dia
inconsistencias detectadas.
Devuelve mediante oficio los inventarios
14 documentales para que sean solventadas las
inconsistencias.
(Conecta con la actividad 3)
Si
15 Sella y firma los inventarios documentales y 1 dia
entrega un juego.
Registra en controles internos (base de datos)
el ingreso de los expedientes, fecha de
) . . 10
16 ingreso, total de cajas, total de expedientes, :
: A minutos
periodo de tramitacion, total de metros
lineales y total de kilogramos).
17 Anota el numero de remesa correspondiente 30
en los inventarios documentales. minutos
18 Designa lugar en el archivo tratando de 2 dia
conservar juntas las series documentales. habiles
Asigna clave topografica correspondiente a ]
- . 2 dias
19 cada una de las cajas transferidas. (Anaquel, Wbiles
estante, pasillo 0 zona)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 meses, 13 dias con 1 hora y 55 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica
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Aspectos a Considerar:

3. Se establecen como responsables del presente procedimiento a los titulares de las areas
principales o rectoras de la Universidad de la Salud (Direccion General, Secretaria General,
Direccidn Ejecutiva de Investigacion y Estudios Avanzados, y Direccion de Administracion
y Finanzas) quienes designaran a sus Enlaces Responsables de Archivo, para la correcta
gestion y cumplimiento del mismo.
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edro Quezada Vazquez
Director de Administracion y Finanzas
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5.- Nombre del Procedimiento: Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa
inmediata y documentacion de apoyo informativo.

Objetivo General: Eliminar los documentos de comprobacion administrativa inmediata y
documentacion de apoyo informativo, que mediante el analisis y la seleccion se ha
confirmado que han dejado de ser (tiles a las areas que los generaron o conservaban.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. ’ Actividad Actividad Tiempo
1 Area Coordinadora de | Solicita mediante oficio la Integracion de | 1 mes
Archivos Transferencias Primarias y Bajas

documentales.

2 Unidad Administrativa | Recibe y elabora Relacion general de | 5dias

documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

3 Solicita mediante oficio al Area Coordinadora | 1 dia

de Archivos, el visto bueno de la relacion
general para su eliminacion.

4 Area Coordinadora de | Recibe la relacion general y la revisa. 1 dia
Archivos
- — B
;Otorga el visto bueno a relacion general? e,
NO \ y
5 Comunica mediante correo electrénico a la | 3 dias

Unidad administrativa las correcciones a
realizar en un plazo de 5 dias habiles.

6 Unidad administrativa | Recibe observaciones, atiende y reenvia la | 3 dias
relacion general con las correcciones
correspondientes.

(Regresa a la actividad 4)

Sl
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Area Coordinadora de
Archivos

Comunica mediante correo electronico a la
Unidad Administrativa la fecha de recepcion de
la  documentacion de  comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo
informativo registrada en la relacion general.

1 dias

Unidad administrativa

Recibe el comunicado y realiza el traslado al
Archivo de Concentracion en la fecha indicada
con la documentacion correspondiente y la
entrega.

1 dia

Archivo de
Concentracion

Recibe, revisa y valida el contenido de las cajas
con la relacion general.

5 dias

10

Asigna una ubicacion temporal e informa al
Area Coordinadora de Archivos para que
convoque al grupo revisor.

1 dia

11

Area Coordinadora de
Archivos

Recibe notificacion y convoca por oficio a las
areas que conformaran el grupo revisor,
anexando el proyecto del Acta Administrativa
para eliminacion de la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo que firmaran en caso de dar
el visto bueno.

1 dias

12

Grupo Revisor

Recibe la convocatoria y asiste a la reunion
para la revision correspondiente.

1 dia

13

Compila el Acta Administrativa asentando el
resultado de la revision, lo firma en dos tantos
y los entrega al representante del Area
Coordinadora de Archivos.

2 dias

14

Area Coordinadora de
Archivos

Recibe los ejemplares originales del Acta
Administrativa y procede a realizar los tramites
para la enajenacion y retiro del papel.

2 dias

15

Comunica mediante oficio a la unidad
solicitante la conclusion del procedimiento.

1 dia

Fin del Procedimiento
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No.

Responsable de la . . .
Actividad Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica

Aspectos a Considerar:

1.

Se establecen como responsables del presente procedimiento a los titulares de las areas
principales o rectoras de la Universidad de la Salud (Direccion General, Secretaria Gene-
ral, Direccion Ejecutiva de Investigacion y Estudios Avanzados, y Direccion de Adminis-

tracion y Finanzas) quienes designaran a sus Enlaces Responsables de Archivo, para la
correcta gestion y cumplimiento del mismo.

La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento de los articulos 28 frac-
cion |, I, VIl y X; 30 fraccion IV, 105 y 106 fracciones XVI y XXVII de la Ley General de
Archivos; 12 fracciones l y II, 16 fraccion Il, 26 fracciones Il y IV, 33 fracciones | y lll de |a
Ley de Archivos de la Ciudad de México; numerales 9.4.12 fracciones Il y IIl; 8.4.13 frac-
ciones | y Ill de la Circular Uno 2019 y del Instructivo para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental emitido por el Archivo General de la Naciéon — México.

La implementacion de este procedimiento es responsabilidad del Area Coordinadora de
Archivos, las diferentes Unidades Administrativas de la Universidad de la Salud, de ma-
nera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos.

El objeto de este procedimiento es toda la documentacion de comprobacion administra-
tiva inmediata y la documentacion de apoyo informativo que se genera o poseen las Uni-
dades Administrativas de la Universidad de la Salud y que no poseen valores documen-
tales por ser documentacion de apoyo en la gestion.

Todos los titulares de algin cargo de estructura, a partir del nivel de Lider Coordinador
de Proyectos, podrén solicitar la eliminacion de documentacion de comprobacion admi-
nistrativa inmediata y de documentacion de apoyo informativo.

Una vez que participen en la capacitacion para la integracion de transferencias primarias

y bajas documentales, las Unidades Administrativas tendran 20 dias habiles para enviar
el oficio de solicitud.

El oficio de solicitud se emitira de manera impresa y las relaciones generales de la docu-

mentacion se enviaran mediante correo electrénico a la Direccion de Administracion y
Finanzas.
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8. Las Unidades Administrativas, en el oficio de solicitud de eliminacién incluiran el nombre
de los servidores publicos que seran los responsables de |a entrega de la documentacion,
asi como el correo electronico del cual envian las relaciones generales.

9. Lasrelaciones generales se enviaran en formato Word y no debera modificarse el formato
original.

10. El Grupo Revisor estara conformado por un representante de las siguientes areas: Organo
interno de control, Area solicitante, Area Coordinadora de Archivos y Unidad de Transpa-
rencia; su finalidad es verificar que la documentacion a eliminar son documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo técnico, y que en ningun caso son
expedientes originales. El Area Coordinadora de Archivos lo convocara por medio de ofi-
cio.

11. La documentacién que no obtenga el visto bueno del grupo revisor, se asentara en el
acta los motivos y se precederd a la solventar las observaciones; una vez realizadas, se
convocara a una nueva sesion del grupo y se le asignara un nuevo numero de Acta.

12. El Area Coordinadora de Archivos llevara el registro de la documentacion que se proceda
a su eliminacion a través de este procedimiento; en este registro debera de asentar: Uni-
dad administrativa, Adscripcion de la Unidad Administrativa, NUumero de cajas, Numero
de documentos, Tipo de documentos, Peso, Metros lineales, Fecha de eliminacion.

13. El Area Coordinadora de Archivos conservara un tanto del acta administrativa; enviara

por oficio el otro tanto original al area solicitante y a los demas integrantes del grupo

enviara una copia simple. En cada sesion del Comité Técnico Interno de Administracion

de Documentos informara de las actas que se hayan levantado en el periodo previo a

dicha sesion. P
14. Las personas titulares de las Unidades Administrativas deberan de incluir en su Acta /

. s . . e . . e [/ /
Entrega-Recepcion las documentales de la eliminacion que realizé en su gestion y las /
que le fueron reportadas de gestiones anteriores.

15. Se considera el listado basico de documentos de apoyo informativo/comprobacion ad-
ministrativa inmediata:
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N° Tipo de Documento Vigencia
1 Copias de documentos que ya se encuentran en un expediente de 1 ano
archivo
2 | Oficios y circulares para conocimiento que no requieren llevar a cabo 1 ano
una gestion (no generados por la unidad organizacional)
3 Actas administrativas de entrega-recepcion y sus anexos (copia 1 ano
fotostatica)
4 | Acuses de recibo de oficios y soporte documental en copia, tramites 1 afo
administrativos que se realizan ante otras unidades administrativas
(copias)

5 | Notas informativas, tarjetas informativas, memorandums (copia 1 ano
fotostatica)

6 | Carpetas de sesiones de 6rganos colegiados cuando las unidades 1 ano
administrativas acusen como invitadas (duplicados o copias)

7 | Vales de préstamo de expedientes 1 ano

8 | Vales de préstamo de material bibliografico 1 afo

9 | Vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de material 1 ano
(copia)

10 | Examenes 1 ano

Notas:
 Elpresente listado es enunciativo mas no limitativo; se conservaran precautoriamente
durante el afio en curso y su eliminacion se realizara mediante un acta administrativa.
e El tratamiento de la informacién es por igual, independientemente de si es en formato
fisico o electronico.
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Eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata y documentacion de apoyo informativo.
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Area Coordinadora de Archivos: Para el caso del presente Manual, sera la unidad
administrativa o unidad administrativa de apoyo técnico operativo que haya sido nombrada
por la persona titular de la Universidad de la Salud para tal efecto.

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una persona o
institucion publica o privada, en el desarrollo de sus competencias, el cual sirve de testimonio
y fuente de informacién a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos
o para servir de fuente de estudio de la historia e investigacion.

Atenta nota: Se ocupara para formalizar una comunicacion interna y agil para coadyuvar en
la atencion de un asunto.

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de cada ente publico, en el que se establece en concordancia con el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion,
la vigencia documental, la vinculacién de las series a una Sistema de Datos Personales, la
tipologia de los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo, asi como el destino sucesivo inmediato y final de la documentacion.

Ciclo de vital de un documento: fases o etapas por las que va pasando el documento, desde
su creacion hasta su eliminacion o seleccién para su custodia permanente (Archivo Histérico)
y que se compone de tres etapas:

o Etapa activa o de gestién: Produccidn, integracion, conclusion y consulta inmediata.
o Etapa semiactiva o de guarda precaucional: consulta esporadica, guarda precautoria.
o . Etapa inactiva: baja o conservacion definitiva.

Circular: Es el documento en el que se pueden establecer instrucciones concernientes a la
organizacién y funcionamiento interno de un trdmite o procedimiento y lo emite quien tenga
facultades para normar sobre dicho proceso; también puede utilizarse para comunicar un
mismo asunto de manera simultanea.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Universidad de la
Salud como unidad normativa dentro del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad
de la Salud.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental, en la que se establece un principio de diferenciacion y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se retinen en agrupaciones naturales llamadas
Fondo, Seccidn, Serie, Expediente y Unidad documental.
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Documento de archivo: todo documento producido, recibido o en posesion de un ente publico
o privado conforme a sus funciones, atribuciones u obligaciones, independientemente de su
soporte.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y
que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura basica de la Serie
Documental.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo documental,
producidos organicamente o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia,
institucion publica o privada en el transcurso de sus actividades como productor.

Gestion Documental: Sistema de procedimientos que permite conducir el flujo informativo
dentro de una institucion, mediante el cual los responsables administrativos se aseguran de
que los asuntos por ellos tratados se desahoguen con efectividad, prontitud, eficiencia y
apego a derecho.

Grupo de Trabajo de Valoracion Documental: Es el grupo interdisciplinario integrado y
aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos para que realice
la valoracion documental de la documentacion que las Unidades Administrativas as estan
presentando para baja definitiva. Estd compuesto por un representante de las siguientes
areas: Direccion de Asuntos Juridicos; Organo Interno de Control; Coordinacién de Finanzas;
Area Coordinadora de Archivos; Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de
Transparencia; y un representante de cada una de las areas responsables de la
documentacion.

Grupo Revisor: Estara conformado por un representante de las siguientes areas: Organo
interno de control, Area solicitante, Area Coordinadora de Archivos y Unidad de
Transparencia; su finalidad es verificar que la documentacion a eliminar son documentos de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, y que en ningun caso son
expedientes originales. Lo convoca por oficio el Area Coordinadora de Archivos.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o disposicion
documental.

Legajo: Conjunto de documentos e informacién variada reunida en torno a un mismo asunto.

Memorandum: Es un comunicado interno breve que se puede utilizar para dar a conocer ac-
tividades de la gestion administrativa.

Nota informativa: Es un medio de comunicacion que se utilizara para informar de algun acon-
tecimiento dentro de la atencion que se esta dando a un asunto. Es una comunicacion rapida
que por lo regular emite un subalterno a su superior jerarquico a través del cual se puede
solicitar alguna instruccion respecto al caso que se atiende.
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Oficio: Es el documento por antonomasia de la administracion publica, a través de él se tra-
‘mitan los asuntos relacionados con las funciones o atribuciones de cada Unidad Administra-

tiva.

Plazo de Conservacion: Periodo de conservacion de la documentacion en las areas de Archivo
de Tramite, de Concentracion e Historico.

Seccion: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente que lo
origina, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o
similares del propio ente.

Serie: Subdivision de la seccidn, consistente en un conjunto de documentos producidos por
un sujeto en el desarrollo de una misma funcion administrativa y regulado por la misma
norma de caracter juridico y/o de procedimiento.

Transferencia: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (Transferencia Primaria.

Unidad Administrativa Responsable: La unidad administrativa o unidad administrativa de
apoyo técnico operativo generadoras de los documentos de la Universidad de la Salud.

Valores Primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera
edad, o de gestion los cuales son: administrativo, legal y fiscal/contable. '

Valores Secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su
segunda edad y son: informativos, testimoniales y evidenciales.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

COORDINACION

ARCHIVO

/

LiWeda Vazquez
DirecCiérrde Administracion y Finanzas

PLANEACION Y/O MEJORA
CONTINUA’

>
/
/ :

,///////

AREA JURIDICA

Dra. La ré istinia Cruz Alvarez
Coor macmn de Planeacion y

Desarrollo Instltucmnal
/

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Lic. Divina Norma Fonseca Lujan
Directora Juridica Normativa
y de la Unidad de Transparencia

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

/// f

Ing. DaV|d Diaz Rlos
Direccion de Tecnologias para la
Educacion

Lic. Perla Patrlc"a Ellzabeth
Ugalde Pedroza
Subdireccion de Normativa,
Informacion Publica y Datos
Personales
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ORGANO INTERNO DE CONTROL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Y

Mtro. Jesus Agustin Zarraga Silva Lic. Enrique Ranulfo Garcia
Titular del Organo Interno Cisneros
de Control en la Secretaria de Subdireccion de Recursos
Educacion, Ciencias, Tecnologias e Materiales, Abastecimientos y
Innovacion Servicios.
REPRESENTANTE DEL AREA DE REPRESENTANTE DEL AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS SISTEMAS
Lic. Yhuren Ocana Torres Lic. Cuauhtemoc Morales Rangel
Subdireccion de Finanzas Subdireccion de Sistemas

Computacionales

REPRESENTANTE DEL AREA DE
INFORMATICA

A/l
N

\/ }/
9

7

Federico Guzman Zavala
Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion en Computo

Este Manual Especifico de Operacion Archivistica de la Universidad de la Salud, fue aprobado
por las personas integrantes del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

(COTECIAD), en la Primera Sesion Extraordinaria celebrada el 25 de junio de 2025.
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