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I. Presentacién

La importancia de cumplir con las obligaciones que impone la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica conlleva al desarrollo y modernizacion de los archivos,
los cuales constituyen sin lugar a duda un eje fundamental de la transparencia en la
Universidad.

El proporcionar una estructura logica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Departamento de Recursos
Humanos, facilitara la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo, con lo cual se lograra concretar un proceso homogéneo de agrupacion de
informacion para su oportuno acceso, con la intencion de mejorar y eficientar los procesos
que hasta ahora se realizan.

El presente instrumento establece los procedimientos para la administracion,
organizacion y conservacion del Archivo de Concentracion, Gestion y Tramite a través de
los instrumentos archivisticos en la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua; la cual

puntualmente establece:

(...) los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo del Estado, partidos politicos, fideicomisos
y fondos puablicos, asi como servidores pablicos, de cualquier persona fisica, moral
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
entidad federativa y los municipios y quien posea de archivos privados de interés

publico local.t

! Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua Publicada en el Periddico Oficial del Estado No. 17 del 27 de
febrero de 2021
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I1. Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos para la operacién del Archivo de
Concentracion, Gestion y Tramite del Departamento de Recursos Humanos de Direccion
Administrativa de la Universidad Autonoma de Chihuahua, a través de los instrumentos de
control archivistico establecidos en la Ley de Archivos del Estado de Chihuahua, asi como

bajo la supervision de la Direccion de Archivo? de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

I11. Alcance
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de

observancia general y obligatoria para los empleados que desempefian sus funciones en el
Departamento de Recursos Humanos e informativo para todas las areas Universidad

Auténoma de Chihuahua.

IVV. Fundamento Legal
El presente instrumento se elabora con fundamento en el articulo 11 de la Ley de

Archivos del Estado de Chihuahua®.

2 Es el Centro de Informacidon Especializado encargado de rescatar, salvaguardar, conservar, organizar y
difundir los documentos de la UACH, producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de
los diferentes miembros y drganos universitarios.

3 Centrado en las obligaciones.
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V. Glosario
Para efectos de la aplicacion de este manual se entendera por:

Archivo de Tramite. Conformado por los documentos que se encuentren en tramite, que aun
necesitan ser consultados en el area de trabajo. Los documentos seran resguardados en él, de
conformidad con el Catadlogo de Disposicion Documental, por el tiempo estrictamente
indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos al

Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria.

Archivo de Concentracion. Conformado por los documentos que habiendo concluido su
tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos del Archivos de Tramite al Archivo
de Concentracion para su conservacion precautoria de conformidad con el Inventario de
Transferencia Primaria. En el area de Archivo General se integran los documentos cuya

consulta es esporadica y cuyos valores primarios ain no prescriben.

Archivo Historico/Resguardo Permanente o Temporal. Conformado por los documentos
que, habiendo completado su vigencia en el Archivo de Concentracion, son transferidos para
completar su ciclo vital; éstos se sitdan en la Direccion de Archivo en Campus Universitario
2.

Baja Documental. Destruccion de los documentos que no cuenten con valores archivisticos
historicos. Se realiza cuando se determina lo anterior, o bien cuando su tiempo en el Archivo

de Resguardo ha llegado a su limite.

Inventario de Transferencia Primaria. Registro general y sisteméatico que establece en
concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales,
los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacion publica

0 de acceso restringido ya sea reservada o confidencial y su destino.

Archivo Fisico: Es todo aquél que llega a Direccion Administrativa y pasa al Departamento
de Recursos Humanos perteneciente a los centros 0 Unidades Académicas, puede ser en
copias u original y tienen distinto tratamiento dependiendo la urgencia, tipo o separacién
siendo sometida a una revision primaria y consecuentemente a una separacion por catalogo,

se puede desechar o archivar, pero siempre pasa por un proceso de digitalizacion.



HITUATICA
Archivo Digital: Es aquél que deviene de la depuracién y catalogacion del archivo fisico y
se realiza por medio de un multifuncional arrojando un documento ya sea PDF, JPEG o TIFF,
el cual tiene su destino en la base de datos sostenida por el programa OPTISTOR y puede ser
consultada en el moédulo de CONSULTA del mismo programa.
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1. Politicas
1.1 Recepcion y resguardo de papeleria a Digitalizar

Toda papeleria debera contar con el nUmero de empleado, escrito de manera legible

en la parte superior derecha.

La papeleria debera clasificarse y entregarse de la siguiente manera:

a) General (Acta de defuncion, acta de matrimonio, acta de nacimiento, carta de no
antecedentes penales, carta de recomendacion, comprobante de domicilio,
identificacion oficial, curp, curriculum, examen médico, inscripcion al SHCP,
polizas de seguro, firma codigo de ética, aviso de privacidad)

b) Escolaridad (cédula profesional, comprobante de estudios, constancia de
estudios de hijos, constancias laborales, cursos, relacion de estudio)

c) Historial laboral (altas y bajas a pensiones, contratos, convenios, cursos
impartidos ajenos a la UACH, finiquitos, evaluacion al despefio, hoja de servicio
0 constancias, incapacidades, justificacion de faltas, liberacién de pensiones,
licencia a pensiones, movimientos, nombramientos, recategorizacion, recibos de
honorarios, record laboral, renuncias).

Unicamente se aceptara papeleria del afio en curso, con 15 dias de antigiiedad, en su

caso, en el mes de enero se recibira solo papeleria del mes de diciembre del periodo

inmediato anterior.

Enviar expedientes de recategorizacion con un maximo de 15 de dias de antigliedad

(solo aplica a Unidad de N6mina).

La Pdliza de seguro se digitalizara y se regresara el documento original a la unidad

correspondiente (Unidad de Prestaciones Economicas).

Revisar que la papeleria enviada por los centros se encuentra completa, en caso de no

ser asi, se regresara.

Papeleria y contratos utilizados en situaciones especiales, seran digitalizados y

regresados a quien corresponda, con la finalidad de que cada unidad se haga

responsable de su resguardo.
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La busqueda de cada expediente sera individual, por cada area y sera responsabilidad
regresarlo al lugar donde inicialmente lo tomo.

En caso de que los documentos no cuenten con los lineamientos anteriormente
mencionados, serdn regresados a cada unidad, con la intencion de que sean
responsables de digitalizar los documentos en el archivo individual de cada empleado.
Lo anterior con la intencion de agilizar el proceso de archivo y una mayor

organizacion del archivo del Departamento.

Nota: Cada unidad sera responsable de archivar sus documentos originales y a su vez enviar
al Archivo General de la UACH.

1.2 Envio del Archivo de Gestion al Archivo de Concentracion

Cada Unidad del Departamento de Recursos Humanos, solicitara de manera
individual por medio de oficio a la Unidad de Capacitacion la transferencia de los
expedientes que hayan concluido su vigencia en el Archivo de Trémite, puede ser
anual o semestral.

El &rea de Archivo debe establecer la fecha y hora de recepcion de la transferencia
respectiva, esto con la intencién de mantener un orden en las cajas que seran enviadas.
El Archivo de Concentracion solo recibira expedientes con informacion reservada?,
siempre y cuando cuente en la caratula la especificacion de informacion restringida,
la fecha en que se caracterizé como tal para su debido tratamiento.

Las transferencias primarias® deben realizarse tal como se menciona en los
procedimientos y es obligacion de la Unidad responsable de dicha informacién el
realizar el debido llenado de los formatos y la conformacion de la caja.

Los expedientes o material documental deben estar contenidos en cajas de archivo de

carton.

4 Es aquella informacidn que debe permanecer bajo resguardo de manera restringida y sélo podra tener

acceso a ella el: Director de Archivo y el Enlace de Archivo del Departamento de Recursos Humanos
5> Se refiere a aquellas que son internas, de algunas de las unidades del Departamento a la Unidad de
Capacitacion. *Entrega de la caja de archivo para su posterior envio a la Direccion de Archivo
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El responsable del Archivo de Concentracion mantendré actualizado el Inventario
General de Expedientes por Serie Documental y el Calendario de Caducidades
correspondiente.

El responsable del Archivo realizara los procesos de transferencia secundaria®
solicitando a los titulares de las areas generadoras de expedientes, la autorizacion
correspondiente, utilizando los formatos de Inventario General de Expedientes por
Serie Documental.

Los procedimientos de baja documental son solicitados por medio de oficio a la
Direccion de Archivo General para realizar la destruccion del material.

El responsable del Archivo formalizara la recepcion de los expedientes transferidos
por las areas, mediante la firma del responsable de la transferencia en el inventario
respectivo.

Las cajas de archivo enviados al Archivo de Concentracién deben contar con una

etiqueta de identificacion’.

1.3 Consulta de expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracion

a. EIl préstamo se realizara enviando una solicitud por medio de correo electronico
al enlace de archivo del Departamento de Recursos Humanos.

b. Se realizara la solicitud a la Direccion General de Archivo quién tendrd de 2 a 3
dias habiles para enviar la informacion solicitada.

c. Eltiempo maximo de préstamo de expedientes sera de 15 dias habiles, al término
del cual se podra solicitar la ampliacion de plazo por un periodo igual.

d. El expediente o Informacién Documental debe ser regresada después del periodo
establecido en original y sin alteraciones a la Direccion de Archivo, quien
resguardara nuevamente la informacion.

6 Envio al Archivo General
7 Véase el apartado Procedimientos.
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2.1 Digitalizacion de Documentos
El proceso de Digitalizacion se realiza de la siguiente manera:

e Acomodar los contratos en orden alfabético (apellido paterno del empleado)
A-Z
e Realizar la relacion en el documento de Excel en Google Drive (Contratos

Archivados) en donde se anote la siguiente informacion:

NO.|NOMBRE |[NO. EMPLEADO [NO. CONTRATO |ULTIMOS DIGITOS |PERIODO |[FIRMADO

e Desengrapar cuando ya estén acomodados y en la hoja de Excel
correspondiente al afio y caja que esté en uso y acomodo.

e Escanear

2.2 Uso del programa Multifuncional
e Abrir el programa ‘“Multifuncional”, ingresar con usuario y contrasefia

proporcionados.
e En donde dice “Folders”, buscar la carpeta que corresponde al tipo de documentacion

que se va a digitalizar. Ejemplo: “Historia Laboral” (abajo de Recursos Humanos)

o

Archivo Documento Ver Ayuda

T Folder . X T
X ( J "ill \c
B — ~
%/ ralz No hay campos para capturar en este folder
.
Recursos_Humanos
2 ) =
¥ Historia_Laboral
[ General
" Escolaridad
v Carpetas Anuales
\ [ Nominas Higtoricas
l v'" O r Oy '
¥ & Solicitudes Pagos
1]
Y &l SPAUACH
R AL
< >

(oo i) &/ e
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Seleccionar ubicacion

Fomatos

] PDOF JPG TIFF PNG

Autollenado
[ ] Guardar el nombre del archivo en el campo

Aceptar Cancelar
) Buscar carpeta X B
.r,-\‘ 's one D
a = Importar de Disco
Seleccionart
1 Navegar...
. - Escritorio IR s
Fomatos @ OneDri
> nelrive
[] pOF )
. & Usuario
» [ Este equipo
Autollenade | > 4 Bibliotecas
(] Guardar |> = Red
» [£2] Panel de control
&/ Papelera de reciclaje
Escaner v| B
‘Cancelar
 Crear nueva carpeta | Aceptar Cancelar  m—

» En opciones de importacion se elegira la carpeta de donde se obtendran los
documentos. Se da clic en aceptar.

10
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Archivo Documento Ver Ayuda

Folders

i

e

B ,y g raz
(_1 " ;:] Recursos_Humanos

o "v- Q Historia_Laboral
....... ) 7"7_ ' General

e "'A - / Escolaridad

..... 'LA, Carpetas Anuales
..... "v-_ "."1 Nominas Historicas

‘{ }:] Solicitudes Pagos
=

L el Aearia i

<

Campos de captura Documento

semestre

catalogo
Valor catalogado
Notas

|

Documentos capturados

Optiwo 0000 (1
|C:\Optiwork\IF00002. xmi
1 C:\Optiwork\IFO0003. xml
| C:\Optiwork\F00004,xml
3 C:\Optiwork\IFO0005. xml
‘ C:\Optiwork\IF00006. xml
3 C:\Optiwork\IFO0007. xml
| C:\Optiwork\F00008. xml
; C:\Optiwork\IFO0003. xml
‘ C:\Optiwork\IF00010.xml
3 C:\Optiwork\IF000 11, xml
| C:\Optiwork\F000 12.xml

o9 e

» La seleccidn anterior cargara todos los documentos de la carpeta arrojandolos de la

manera que se muestra en la imagen anterior.

» Posteriormente se realiza el llenado de datos: en nimero se anade el nimero de

empleados y al dar clic sobre el espacio de nombre debe aparecer el nombre del

empleado automaticamente. En semestre se afiade la temporalidad de creacién del

documento o que aquél que le corresponde, dividiremos el afio en dos; ejemplo: de

enero a agosto: 2022-1, de agosto a diciembre 2022-2. Dicho dato se escribe

manualmente.

» El catalogo representa una lista desplegable con los valores, elegir uno con doble clic.

11
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Archive | Documente Ver Ayuda

Abrir archivos PDF de forma externa

Salir

EE%‘ raiz
C—] ...... ‘k__-: o/ Recursos_Humanos
B v 22 {astonia 1aboral
s Bl B al
........ t-"' General
........ E;’ Escolaridad

[ =g )
........ ¥/ Carpetas Anuales

C

ar? : :
m Nominas Historicas

........ V_I;ﬁ' Solicitudes Pagos

» Finalmente se selecciona el icono con la carpeta amarilla que contiene la flecha verde.

» Esto hara que se suban todos los documentos y puede tardar algunos minutos. Esperar
hasta que los elementos desaparezcan de la lista.

* Presionar Salir.

2.3 Proceso General de Digitalizacion de Informacién

Separar por
categoria:

Anadir numero General, Digitalizar en
de empleado Escolaridad y OPTISTOR
entregar con
relacion

Resguardo o
destruccién de
documentos
segun sea el
caso

RESPONSABLE Unidades que

entregan Auxiliar de Archivo
documentacion Digital

Auxiliar de Archivo de
Expedientes

12
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Una parte fundamental del proceso de digitalizacion de documentos es la revision, en donde

se cerciora que la informacion fue guardada con éxito. Los pasos a seguir son:

e Abrir la aplicacion “Consultar”, ingresar con usuario y contrasefia proporcionados.
[ Autentificacion ]

Opfistor

Version 8

Usuario

|| | :ﬂ Iniciar sesidn
Contrasena

m | | [E Salir

Consultar

Modulo: COMSULTA

Tipo de Licenda:  Versian Completa

Licencia: 2009-04-1001

Registro: UMNIVERSIDAD AUTOMOMA DE CHIHUAHUA
Daemon: 1.43.00

e Endonde dice “Folders”, buscar la carpeta que se quiere consultar (abajo de la carpeta
de recursos humanos)

,".,' Médulo de Consulta - [Panel de control]

Archive Ver Ayuda

— 3 i
Nt (o e 2Bt
raiz ~ | folio ext tamafio(kb) disponible
£
= v ’-‘._‘ Recursos _Humanos
v Historia_Laboral
v General
" Escolaridad
v Carpetas Anuales
Locumentae
v A Nominas Historicas
Al
Ry Sohcitudes Pagos
¥ oy SPALUACH
v ».‘| £ A 1
\/ & Mistoria_Laboral

13



LNLVIEILNCY AU TONURLL T

CHIHUAHUA °

Después de posicionarse en la carpeta deseada dar clic en el icono de la hoja con una
lupa. Luego, dar clic en Consulta Répida, escribir el nimero de empleado a consultar
y se abrira el expediente. Corroborar que se encuentre la informacion.

rmma
A

'_rﬂ? ext tamafo(kb)  disponible

4. Busqueda - O et
Busqueda especifica
Indigue los criterios de la informacion gque desea localizar [ Induir bandeja de recidaje

|| Consulta Répida || Consulta Avanzada
-

g Buscar E Limpiar @ Cancelar

2.5 Organizacion de la informacion
Una vez que los documentos estén en Drive, hayan sido enviados al optistor y se haya

confirmado que se subieron de manera exitosa se debe:

Separar las hojas de movimientos con la de los contratos (llevarlas al bote azul de
reciclaje)

Grapar nuevamente los contratos

Perforar los contratos (en donde estan los primeros cinco ceros, para evitar borrar el
numero de solicitud del contrato)

Asegurarse de que estén acomodados en orden

Guardar los contratos en su carpeta correspondiente

14
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o Realizar el proceso de envio de documentacion

2.6 Proceso de la vida util del Archivo

INICIO DEL PROCESO

Creacién o
recepcion de
documentos

Registro en
control de

documentos
interno y gener

Digitalizacion de
la informacion en
OPTISTOR

Archivo de tramite’en gavetas o
archiveros de la Unidad
correspondiente

Llegado el tiempo
determinado de cada
informacion
documental se envia al
Archivo General

Archivo de concentracion

Al pasar el tiempo
determinado puede:
Quedarse en Archivo
Histérico (permanente
o temporal) o ser
destruido.

— FIN DEL PROCESO

15
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2.7 Procedimiento para el envio de Archivo de Gestion al Archivo de Concentracion

2.7.1 Orden de la documentacion
e Se debe ordenar el material que se desea enviar al Archivo General.

e Es importante que vaya en carpeta por transferencia primaria (clasificacion de

documentos seguln su tipo).

e Debe estar numerada en la pestafia de cada carpeta y con el nombre de la serie

documental (nombre asignado a la carpeta).

Ejemplo:

1. Curso Primeros Auxilios

2. Requisicion y Fondo Fijo

3. Cursos no programados

2.7.2 Informacion de Serie Documental
Después de ordenar las carpetas, se debe llenar por cada unidad que lleve archivo el

documento compartido en Excel (en Google Drive)
Debe contener lo que viene en la siguiente imagen:

» Numero de carpeta

* Nombre de la serie (nombre de cada carpeta)

» Descripcion de la serie: Sélo de ser necesario y para facilitar la basqueda.
Nota: Este listado debera ir pegado a un costado de la caja de archivo.

2.7.3 Transferencia Primaria

» La transferencia primaria se basa en mantener el control de las cajas enviadas por
medio de un documento en Excel, en donde viene nimero de caja, area, afio y el
expediente es el nombre de cada carpeta.

» Este archivo estard compartido en Google Drive para no llegar a repetir nimeros de

caja.

16
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Archivo del Departamento, para obtener acceso a dichos documentos.

» Es importante que se anote toda la informacion antes de enviar la caja a archivo.

2.7.4 Armado de la Caja
» La caja debe ser de archivo (carton tamafio carta, de preferencia no plastico), tener a

un costado el listado de carpetas que lleva dentro y el nimero de caja.

» Debe ir con las pestafias de cada carpeta hacia arriba, organizadas por numero.

» El envio de la caja debe ir acompafiado de un oficio dirigido al Director del Archivo
General y el listado del contenido de la misma (Serie documental).

» Es importante avisar a la Unidad de Capacitacion que se realizé el envio de archivo
notificdndolo con una copia del oficio enviado al archivo general para evitar

repeticiones de nimeros de caja y continuar con la secuencia.

17
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=!

"%

3.1

Formato de informacion de serie documental

Debe ser llenado por cada responsable de archivo de cada unidad.

Si la informacidn esté en carpetas debe estar numerada, contener nimero de carpeta
y afiadir una breve descripcion en caso de que haya varias carpetas con el mismo
nombre o se requiera afiadir informacion adicional.

Esta informacion debe estar validada por el enlace del Departamento para afiadir el
ndmero consecutivo de caja (que debe ir escrito en la parte superior de este listado)
El listado debe imprimirse para enviarse a la Direccion de Archivo con oficio
firmado por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Ese mismo listado debe estar impreso en la parte de arriba de la caja y al frente, en
dado caso de ser muy extenso se afiadira dentro de la caja grapado con todas sus

hojas.

PASO 2: INFORMACION DE SERIEDOCUMENTAL B « = &

Archvg Edfr Ver Insertyr Formato Datos Hemambentas Ayuda

nAS T N (N D mu A - M - BISA EH Eelelp-%e @@ Y3~
NUMERO DE CAJA
Informacion de la Serie Documental: Archivo perteneciente a (ANADIR ANO) del Departamento de
Recursos Humanos - (NOMBRE DE LA UNIDAD) STATUS: ENVIADO EN 2019
NOmero de Nombre de la Serie Descripcion de la Serie
carpeta

1 Nombre de la carpeta Breve descnpoidn de 1o que conbens 13 campets
2
3
4
§
L]
7
8
9
10

18
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» Elsiguiente formato se refiere aaquél que tiene tanto la Direccion General de Archivo

como el Departamento de Recursos Humanos, muestra cada una de las cajas de

informacion documental que se encuentran bajo resguardo y el orden en el que fueron

enviadas. Se les asigna una unidad topogréafica la cual indica la ubicacion de la caja

y el listado de expedientes que contiene, esto ayuda a facilitar la bdsqueda en caso de

consulta tanto para la Direccion de Archivo como para el Departamento de Recursos

Humanos.

Imidad Académica 0 Administrativa

Mo Cals N* WL Topografics Expedients
013 1 M3.1 Capacitacion para tramites de contratas y Oficios y evaluaciones
Curso de Induccion, Oficios, istas da it

posicion fondo fijo 2013, Facturas, oficios, comproba de caja

Nuevos grupas da diplomado coaching, Lista de asistencia, evaluaciones,
aficos y diplomas

Proceso de mej e 13 Facultad de Od gla. Oficios y material
curso
Curso pe Lista de y eval es
EGORL, Eval pes, stas de asstencia y diapositivas
Reciclaje. Oficios, listas de asistencia, evaluaciones
Ortografia, Oficios

Reforms laboral. Oficos, listas de asistencia, evaluaciones

Uniformes, Relacidn de centros para toma de madidas del uniforme, listas de
piezas de uniformes, Bsta de eantrega de uniformes

Cursas SEMARNAT 2012 Oficios, evaluaciones y diplomas

Taller actualizacdn AHA y primeros auxi i y Listas de

Micrasoft Office 2010, Manusl para of uso de Office

Curso oratonia y comunicacion de alta efectnvidad 2013, Oficios, listas de

Gastos de viage Instructor "Oratoria y manefo de medias”, Oficios, Bistas de

Curso catalogacion de doc Oficios, listas de 34, luaciones

Curso de manejo de ks vor dal dirsctive, Oficios, bstas de asistencia,

1er Congreso muniopel de derecho del trabajo y seg. Social. Oficios
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