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~ ¢Qué es la
gestlon documental?

Es el conjunto
de conocimientos ¥
necesarios para
la clasificacion,
ordenacion, registro,
almacenamiento,
recuperacion vy
difusion de Ila
informacion.




Ciclo de vida del

los documentos tienen un ciclo de vida,
dividido en 3 etapas, por tal motivo, es importante
que sepamos como tratarlo durante ese tiempo.

> Archivo de tramite
_, Archivo de concentracion

Archivo historico




Son todos aquellos documentos que
se encuentran en la oficina de manera
activa, son de consuita frecuente y
se transfieren al Archivo de Concentracion
cada determinado tiempo, segun las

1 necesidades de cada area.

En esta etapa se concentran todos
los documentos que han cumplido con
su tiempo dentro de Ia oficina, su
consulta puede ser esporadica y
permanecera aqui durante los anos
que Sean necesarios, con apego a la
normatividad aplicable.

Transferencia
secundaria

' f: all) Aqui llegan todos los documentos que
R > / por su valor se consideran historicos,
”.] \ ,&w desechandose mediante el procedimiento
Sy legal (dictamen de la Comision de Valoracion)
los que no tengan valor alguno o que ya no
sean necesarios.




Clasificacion Archivistica

Es el instrumento que nos permite determinar la clasificacion
de un documento, dentro de algun tema general, asi
como de uno especifico.

GOB: Gobierno

DOC: Docencia

EXV: Extension y Vinculacion

INV: Investigacion

TGD: Transparencia y Gestion Documental

Las (tema general) forman parte del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, las cuales dividen dicho
instrumento para una mejor clasificacion, debiendo ser
identificadas por un nombre y un color, facilitando de esta
manera su distincion y recuperacion.



Area Generadora

Nombre de la serie

Marco Legal

Desaipdén delas series

Conjunto de sfmbolos que fdentifican ala Universidad, su denominacidn y a5
. i et . . - siglas “UABCY, el escudo, el lema, el canto universitario las)
Consejo Universitario. ECUABC/7A COBo1 Simbolos universitarios. g f . ] ¥
representaciones del borrego cimarrdn, en su subespecie ovis canadenssis|
cremnobates, asl como de sus posibles modificaciones.
. - e LOUABG23 ’ " i o ) . Py
Consejo Universitario. RICU GOB10 Integrantes del Consejo Universitario. Integracién del Consejo Universitario.
Normas y disposiciones generales destinadas al mejoramiento de Ia
Consejo Universitario. LOUABC24 GOBn Marco juridico. organizacion y funcionamiento técnico, docente y administrativo de |a
universidad.
. Certificacion  de acuerdos del ConsejofjDocumentacidn relativa a la certificacidn de acuerdos del Consefo
Secretar(a General. EGUABC/771 ADM . . ., o
Universitario. Universitario.
Secretarfa General. EGUABC77V ADMO2 Procesos de auditoria de calidad académica. | Documentacion relativa a los procesos de auditoria de calldad académica.
. T Certificacién de diversos documentos de la UABC, facultado por el Secretarfol
Secretar(a General. EQUABC 77V VI, IX ADMoO3 Certificacion de documentos. e antal
- i Desarrollo e infraestructura de tecnologia yjDesarrollo e infraestructura de tecnologia y telecomunicaciones aplicado en
Informacion Académica ECUABC/g5FI ADMO4 . . L . ..
telecomunicaciones. |a Unidades Administrativas y Académicas de la UABC.

Area Generadora

Marco Legal Nombre dela serie

Desaipdén delas series

. o ECUABTM5 Documetacion relativa al cuerpo de profesores que integran las Unidades
Unidades Académicas DOCom Profesores. L.
EPAJABC 43 Académicas.
. o ECUABCASII . Documetacidn relativa al cuerpo de Investigadores que integran las
Unidades Académicas DOCo2 Investigadores. X o
EPAUABC/4D Unidades Académicas.
. o EQUABCAsIII - o Documetacidn relativa al cuerpo de técnicos académicos que integran las
Unidades Académicas Docos Tecnicos Acadeémicos. ) ..
EPAUABC/aC Unidades Académicas.
) L. EGUABCH51 L L. Documetacién relativa a Ia integracion y las actas de |as sesiones de Ia
Unidades Académicas DOCo4 Comision Académica. L.
EPAUABC/57H Comision Académica.

establece el

que el
dentro de una
institucion, de
conformidad
a la normatividad
aplicable.

-




¢Como clasificar é
y ordenar?

Almacena



Universidad Autdnoma de Baja California

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio circular 01/2018
Mexicali, B.C. a D8 de enero de 2017.

CIRCULAR ENVIADO A DIRECTORES DE FACULTADES, INSTITUTOS Y ESCUELAS DE LOS DISTINTOS
CAMPUS DE LA UABC
PRESENTE.-

Anteponiendo un cordial saludo, y en términes de lo dispuesta por los articulos 81, 82 y 83
fraccién IX de 1a Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Baia
(California, tengo a bien informarle los rubros que deberan actualizarse en relacién a la informacion
publica de oficic que corresponde a la Unidad Académica a su digno cargo, por lo que respecta ala
informacidn que se generd durante el cuarto trimestre del 2017 (Octubre, Noviembre y Diciembre)
anexanda para ello la tabla que los especifica.

De igual manera se hace de su conocimiento que los formatos de la Plataforma Nacional de
Transparencia que deberan ser llenados con la informacion especifica requerida en cada uno de

ellos, se estaran enviando por correo electrénico para que en el mismo se incorpore solo la
informacién correspondiente al cuarto trimestre de 2017 o bien se indique que no sufrié cambio
alguno la dltima informacién proporcionada.

La informacién deberd enviarse de manera electronica al correo  de

transparencia@uabc.edu.mx a mas tardar el dia 18 de enero de 2018. I

Sin otro particular, nos ponemos a su disposicién para cualquier aclaracion al respecto,
aprovechando la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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C.c.p. Or. Juan Wanusel Oceguesa Hermindez. Rector de la UABE - Presente
uABCy

C.c.p. Dr. Alfonsa Vega Lapez- i ité de Present
Cep. e ldo Lona Verdugo. ala Informacidn y Rendicion de Cuentas - Presénte
Cep Archiva

“actualizaciones de transparencia’

California, tengo a bien informarle los rubros que deberan actualizarse en relacién a la informacion
publica de oficio que corresponde a la Unidad Académica a su digno cargo, por lo que respecta a la
informacion que se generé durante el cuarto trimestre del 2017 (Octubre, Noviembre y Diciembre)

GOB: Gobierno

DOC: Docencia

EXV: Extension y Vinculacion

el tema identificado con alguna
de Ias del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.



especial para
la seccion que
corresponda.

TGD: Transparencia y Gestion Documental

Almacena todos los folderes
oenerados para las
secciones, en un mismo
sitio (archivero, por ejemplo).
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v .
documentos
Via correo electronico recibieron
el formato . en el

cual se debera capturar todos los
documentos generados y recibidos
por la Dependencia Administrativa,
para lo cual se llenara con los datos
alli solicitados.

Lo anterior con la finalidad de llevar
un (registro) detallado
de los acervos documentales,
facilitando con ello, su y

:
)




archivar documentos

Para dar continuidad con el “Es iImportante

ciclo de vida del documento,
es necesario Ilevar a  duéno destruyas

cabo las transferencias, dentro de los documentos

sus . ya s€a para  qjn consultar a la
conservarlos o darlos de baja,
cuidando en todo momento que »

sea de manera ordena y normada.

, aprenderemos como transferir los
documentos de nuestra oficina a un archivo de
concentracion, de igual manera someterlos a un proceso de
valoracion para su conservacion temporal o definitiva, asi
como determinar 10S casos en que ya cumplieron con su vida atil.

hhhl gd g
BEm)es

La UABC se encuentra trabajando en consolidar un
que permita conservar la memoria institucional, a traves de
procesos de valoracion por las instancias correspondientes.



Secretaria de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

servirte!

2 ) |
¢ -, Para dudas y comentarios
‘ puedes comunicarte al

" ,a traveés de
los siguientes medios:

= dgdpdp.staip@uabc.edu.mx
= Extensiones 33061y 33062




Dr. Juan Manuel Ocegueda Hernandez

Dr. Alfonso Vega Lopez

Mtra. Olga Minerva Castro Lugue

o
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