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ACUERDO 09/2022 DEL RECTOR GENERAL
QUE ESTABLECE EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CONSIDERACIONES

l. La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos de
los sujetos obligados, como son los organismos auténomos que reciban y ejerzan recursos
publicos. Regula también las condiciones puntuales para:

a)

Rectoria General
Prolongacién Canal

Usar los métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo.

Establecer un sistema institucional para la administracién de archivos y llevar a cabo
los procesos de gestion documental.

Inscribir en el Registro Nacional de Archivos la existencia y ubicacion de los archivos,
asi como contar con instrumentos de control y de consulta archivisticos.

Mantener los documentos contenidos en los archivos en el orden original en que
fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion
documental y conservacion.

Contar con la guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados
como reservados y ponerlos a disposicion del publico.

Conservar y preservar los archivos relacionados con violaciones a los derechos
humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos, de
conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales.

Preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su
contenido, ademas de la organizacion, conservacién y el buen funcionamiento del
sistema institucional, cuya responsabilidad recaera en la maxima autoridad de cada
sujeto obligado.
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h)

j)

Rectoria General

Incorporar los documentos de archivo al sistema institucional, con el objeto de que
Se agrupen en expedientes, de manera logica y cronoldgica, y se relacionen con un

mismo asunto, de tal manera que reflejen con exactitud la informacion contenida en
ellos.

Integrar el sistema institucional de archivos con un area coordinadora de archivos, y
las areas operativas siguientes:

e De correspondencia:
* Archivo de tramite, por area o unidad:
» Archivo de concentracion, y

* Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.

Considerar, para la gestién documental electrénica, la incorporacion, asignacion de
acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad.

Elaborar un programa anual que contenga los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos: los procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos electrénicos,
asi como los planes de preservacion y conservacion de largo plazo que consideren
la migracion, la emulacion o cualquier otro método de preservacion y conservacion
de los documentos de archivo electronicos.

Integrar un grupo interdisciplinario con las personas titulares del area coordinadora
de archivos; de la unidad de transparencia; de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; de las areas
responsables de la informacién, y del archivo histérico. Con la finalidad de coadyuvar
en los procesos de valoracion documental, y definir las vigencias documentales, asi
como los plazos de conservacién y disposicién documental.
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Ademas, define los conceptos siguientes:

Rectoria General

Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: integrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: integrado por documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesario de los sujetos obligados.

Archivo histérico: integrado por documentos de conservacion permanente, de
relevancia para la memoria nacional, regional o local, de caracter publico y de
patrimonio documental.

Area coordinadora de archivos: encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos,
asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: integran el sistema institucional de archivos y son la de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién, y archivo histérico,
en su caso.

Area operativa de correspondencia: responsable de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién que integra los expedientes de los
archivos de tramite.

Area operativa de archivo de tramite: integra y organiza los documentos de archivo
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

Area operativa de archivo de concentracion: asegura y describe los documentos
transferidos desde las demas areas, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él, bajo su resguardo, hasta su disposicién documental.
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Area operativa de archivo histérico: responsable de recibir y organizar los
documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de caracter publico.

Baja documental: eliminacion o destruccion de la documentacion que haya prescrito
su vigencia, los valores documentales o los plazos de conservacion, asi como la que
no posea valores historicos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo de cada sujeto obligado.

Catalogo de disposicién documental: registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental.

Disposiciéon documental: seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado por los sujetos obligados, con independencia
de su soporte documental.

Documentos histéricos: los que se preservan permanentemente porgue poseen
valores evidenciables, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad y que,
por ello, forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de éste.

Gestion documental: tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.
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Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos gue propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, tales como el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicién documental.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

Patrimonio documental: los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles
y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa
de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una
comunidad.

Soportes documentales: los medios en los cuales se contiene informacién. ademas
del papel, como son materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién (transferencia primaria)
y de expedientes que deben conservarse de manera permanente del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Trazabilidad: la cualidad que permite identificar el acceso y la modificacién de
documentos electronicos, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos.

Il. La Universidad considera como produccion editorial los libros, revistas, folletos y otros
medios impresos, ademas de libros grabados en cassettes, discos compactos, programas
de computo multimedia, revistas y libros electrénicos, peliculas, videos, transparencias Y,
en general, todos los materiales en medios Opticos y los que se generen mediante
tecnologias, por lo que esta produccion debe sujetarse, en lo aplicable, a las disposiciones
del presente Acuerdo.

Rectoria General
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ll.  El Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria (RETRA), en el
articulo 13, fraccion XXIX, prescribe que la Unidad de Transparencia pondra a disposicion
del publico y mantendra actualizada, en el portal de transparencia de la Universidad, el
sistema de organizacion, administracién y localizacién de los archivos.

IV.  Para efectos de este Acuerdo se consideran como dependencias universitarias:

a) La Junta Directiva.

b) El Colegio Académico.

c) El Patronato.

d) Los consejos académicos.

e) Los consejos divisionales.

f)  La Rectoria General.

g) Las rectorias de unidad.

h) Las divisiones académicas.

i) Los departamentos académicos.

1) La Secretaria General.

k) La Abogacia General.

) La Tesoreria General.

m) La Contraloria.

n)  La Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales.

0) La Coordinacién General de Informacién Institucional.

p) La Coordinacion General para el Fortalecimiento Académico y
Vinculacion.

q) La Coordinacion General de Difusién.

r) La Unidad de Transparencia.

s) Las secretarias de unidad.

t) Las secretarias académicas de divisién.

u) La Defensoria de los Derechos Universitarios.

v)  Las comisiones dictaminadoras de area, y la de Recursos.

Los archivos de las direcciones de Actividades Deportivas y Recreativas, de Apoyo a la
Investigacién, de Comunicacion del Conocimiento y de Comunicacién Social, formaran parte
del archivo de Rectoria General.
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Los archivos de las coordinaciones de estudio, se integraran a los archivos de las divisiones
académicas; los de las jefaturas de &rea, a los departamentos académicos, y los de las
comisiones dictaminadoras divisionales, a las secretarias académicas de division.

Con base en las consideraciones anteriores y con fundamento en los articulos 15 de la Ley
Organica, 36 y 41, fracciones I, V y VIl del Reglamento Organico, 13, fraccién XXIX y 14, del

RETRA, asi como el 16 y demas relativos de |a Ley General de Archivos, el Rector General
emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO

Se crea el Sistema Institucional de Archivos, a través del cual se atenderan las obligaciones de
gestion documental, y se organizaran, administraran y conservaran de manera homogénea los
archivos de las dependencias universitarias.

SEGUNDO

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que se desarrollan en las dependencias

universitarias, y con el que se sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los métodos de
gestion documental.

TERCERO
El Sistema Institucional de Archivos se integra con los archivos de las areas siguientes:

l. Coordinadora de Archivos de la Universidad.

ll.  Operativa de Correspondencia.

lll.  Operativa de Archivo de Tramite.

IV. " Operativa de Archivo de Concentracién.

V.  Operativa de Archivo Histérico de la Universidad.

Las personas responsables de cada una de estas areas deberan tener conocimientos,
habilidades, y experiencia en archivistica.
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CUARTO

La persona responsable de las areas Coordinadora de Archivos de la Universidad, y Operativa
de Archivo de Concentracion de la Rectoria General dependera de la Coordinacion General de
Informacion Institucional, y la responsable del Area Operativa de Archivo Histérico de la
Universidad dependera de la Unidad de Transparencia.

Las personas titulares de las rectorias de unidad designaran a las responsables del Area
Operativa de Archivo de Concentracion.

La persona titular de cada dependencia universitaria designara a la responsable de las areas
Operativa de Correspondencia y Operativa de Archivo de Tramite.

Se procurara que estas designaciones se realicen de entre el personal existente de cada
dependencia universitaria. De estas designaciones se informara a la persona responsable del
Area Coordinadora de Archivos de la Universidad.

QUINTO

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad, tendra las
funciones siguientes:

l. Elaborar y presentar, a la persona titular de la Rectoria General, de la Secretaria General
y de la Coordinacion General de Informacion Institucional, el programa anual de desarrollo
archivistico, el cual debera incluir el plan de digitalizacion de documentos:

Il.  Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental,
administracion de archivos, asi como de coordinar a las areas Operativa de
Correspondencia y Operativa de Archivo de Tramite:

lll.  Elaborar, con el apoyo de las areas Operativa de Archivo de Tramite, los instrumentos de
control archivisticos que propicien la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo, como son el cuadro general de clasificacion archivistica, el
catalogo de disposicion documental, los inventarios documentales, la guia de archivo
documental y el indice de expedientes clasificados como reservados:

IV.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando asi se requiera:;
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V.

VI.

VII.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas
Operativa de Correspondencia y Operativa de Archivo de Tramite:

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacioén de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos, en los que invariablemente
deberan aplicar los instrumentos similares de control y de consulta archivisticos que

corresponden a los de soporte en papel, de las areas Operativa de Correspondencia y
Operativa de Archivo de Tramite, y

Inscribir en el Registro Nacional de Archivos el Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad y actualizar, anualmente, la informacién requerida por el Registro Nacional,
de conformidad con las disposiciones que emita el Consejo Nacional de Archivos.

SEXTO

Las personas titulares de las areas Operativa de Archivo de Concentracion de la Rectoria
General y de las unidades universitarias, tendran las funciones siguientes:

Administrar, custodiar, conservar y preservar los expedientes, independientemente de su
soporte, cuyo uso y consulta es esporadica y permanecen en ella hasta determinar,
mediante la valoracion documental, su transferencia al Area Operativa de Archivo Histérico
de la Universidad o su baja documental;

Asegurar y describir el fondo bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las areas
productoras de la documentacion que resguardan;

IV. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental, de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicién documental, y
V.  Participar con el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad en la elaboracién de
los criterios de valoracion documental y disposicion documental.
Rectoria General 9
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SEPTIMO
Las personas titulares de las areas operativas de correspondencia tendran como funciones,
recibir, registrar, remitir y dar seguimiento a las comunicaciones oficiales, asi como a la

documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite,
independientemente del medio de transmisién o entrega.

OCTAVO

Las personas titulares de las areas operativas de archivos de tramite, tendran las funciones
siguientes:

Integrar los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario de las dependencias
universitarias, que permanecen en el area productora hasta determinar su transferencia al
Area Operativa de Archivo de Concentracion;

Integrar y organizar los expedientes que produzcan, usen y reciban las dependencias
universitarias;

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

IV.  Resguardar los archivos y la informacion clasificada como reservada o confidencial, en
tanto conserve tal caracter, y

V.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad.

NOVENO

La persona titular del Area Operativa de Archivo Histérico de la Universidad, tendra las
funciones siguientes:

Organizar, administrar, preservar y describir los documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria institucional, asi como difundir el conjunto organico de
documentos de archivo;
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Il.  Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

lll.  Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

IV.  Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda, y

V. Proponer politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
historicos, asi como aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnolégicas de informacién para mantenerlos a disposicion de las personas usuarias.

DECIMO

Las dependencias universitarias deberan archivar y mantener los documentos en el orden
original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen
la produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion, disposicion, asi como la conservacion
documental, y en los que se requiera de gestion documental electronica, se debera considerar
la incorporacion, asignacién de acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad.

Ademas, contaran con los instrumentos de control y de consulta archivisticos, que mantendran
actualizados conforme a sus funciones.

DECIMO PRIMERO
El Grupo Interdisciplinario se conformara con las personas titulares de:

l. El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad;

Il.  La Abogacia General;

lll.  La Coordinacion General de Informacion Institucional;

IV.  La Unidad de Transparencia, y

V. Dos integrantes del personal académico, especialistas en temas de archivos, quienes

seran nombrados por la persona titular de la Rectoria General, previa consulta con las
personas titulares de las rectorias de unidad.
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Cuando las personas titulares no puedan asistir a las reuniones convocadas, designaran por
escrito a sus suplentes, quienes tendran las mismas obligaciones.

El Grupo Interdisciplinario sera convocado por la persona responsable del Area Coordinadora
de Archivos de la Universidad, quien coordinara las reuniones de trabajo, y sera la encargada
de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos.

DECIMO SEGUNDO
El Grupo Interdisciplinario tendra las funciones siguientes:

V.

Coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental;

Colaborar con las dependencias universitarias en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental, durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que,
en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion de las series documentales:

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series,
la planeacion estratégica y normatividad, y

Emitir sus reglas de funcionamiento.

DECIMO TERCERO

Las cuestiones no previstas en el presente Acuerdo se resolveran en términos de las
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos.

Rectoria General 12
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TRANSITORIOS

El presente Acuerdo entrara en vigor el dia habil siguiente al de su publicacion en el
Semanario de la UAM.

El Rector General designara a la persona responsable de las areas Coordinadora de
Archivos de la Universidad, y Operativa de Archivo de Concentracion de la Rectoria
General, asi como a la persona titular del Area Operativa de Archivo Histérico de la
Universidad, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la entrada en vigor del presente
Acuerdo.

Las personas titulares de las rectorias de unidad designaran a las responsables del Area
Operativa de Archivo de Concentracion de su unidad universitaria, dentro de los 30 dias
habiles siguientes a la entrada en vigor del presente Acuerdo.

La persona titular de cada dependencia universitaria designara a la responsable de las
areas Operativa de Correspondencia y Operativa de Archivo de Tramite, dentro de los 30
dias habiles siguientes a la entrada en vigor del presente Acuerdo.

El Rector General conformara el Grupo Interdisciplinario, en un plazo maximo de 45 dias
habiles posteriores a la entrada en vigor del presente Acuerdo.

Una vez que entre en operacion el Sistema Institucional de Archivos se inscribira en el
Registro Nacional de Archivos.

La denominacién del Centro de Informacion y Documentacion Histérica cambia por Archivo
Historico de la Universidad.

Se abroga el Acuerdo 11/97 del Rector General que establece reglas generales para la
recuperacion, seleccion y conservacion de los documentos de valor histérico institucional
generados en la Universidad, y hasta en tanto se emitan los instrumentos de control
archivisticos, los documentos que se hayan generado en términos del Acuerdo 11/97
pasaran a formar parte del Archivo Histérico, conforme a los procedimientos que se prevén
en el presente Acuerdo.
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Casa abierta al

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Dr. José Antonio De los Reyes Heredia
Rector General

9° Se abroga el Acuerdo 13/2017 del Rector General relacionado con la conservacion de los
productos editoriales en el Archivo Histérico de la Universidad, y hasta en tanto se emitan
los instrumentos de control archivisticos, que estableceran las condiciones vy
particularidades para cumplir con esta obligacion, las personas responsables de la
produccion editorial de cada unidad universitaria y de la Rectoria General deberan remitir
al Archivo Histérico de la Universidad, dos ejemplares de cada producto editorial.

Ciudad de México, a 18 de mayo de 2022.

Atentamente
Casa abierta al tie

Dr. José Anten 2/los Reyes Heredia
Rectof General
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