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INTRODUCCION

Este manual pretende ser una guia paso a paso del procedimiento global que se realiza en

la Direcciéon de Archivo General (DAG).

Esta direccion estd certificada con la ISO 9001:2008 desde mayo del 2009 hasta la fecha

actual, durante ese periodo ha habido diversos manuales de distintas areas de la DAG.

El mérito del presente manual es presentar una visidn sistematica de principio a fin de

cada una de las dreas de trabajo existentes en la DAG.

En el capitulo | se hace una referencia general al Mddulo Integral de la Direccién de
Archivo General: MIDAG, el cual es el instrumento que permite la automatizacion del
proceso global de Servicios de Archivo General desde que el documento ingresa para
formar parte de un expediente ya sea de trabajador administrativo o académico, o bien de
egresado universitario, asi como también la digitalizacion de los documentos resolutivos
del expediente del trabajador universitario, asi como, la solicitud de servicio de consulta
copia o préstamo de un expediente, bien por una dependencia o por un trabajador
universitario, también nos facilita la clave para la localizacion fisica del expediente en

archiveros o estanteria.

El Capitulo Il aborda las actividades desarrolladas por el drea de Oficialia de Partes, desde
el inicio del dia, hasta la conclusidon del mismo, abordando lo relativo a los diferentes tipos
de foliadores para los diferentes tipos de documentos que ingresan a la DAG, asi como,
los diferentes tipos de Sellos en funciéon de los mismos. También se plantea el
procedimiento para la recepcidn de documentos, la recepcién de mensajeria y paqueteria,
asi como la elaboracién, recepcion, asignacion al drea técnica y finalizacidon de solicitud

en el sistema MIDAG.



En el Capitulo lll se desarrolla el procedimiento completo de la digitalizacién, desde la
configuracion de los tamafios, los diferentes tipos de documentos, los pasos a seguir de

acuerdo a los diferentes escdneres que se poseen actualmente.

El Capitulo IV, se detalla el area del expediente del trabajador académico 010, enfatizando
los diferentes tipos de expedientes y las actividades que se tienen que realizar de manera
global en esta darea, desde: integrar, abrir, prestar, descargar, unificar y eliminar

expedientes.

El Capitulo V, se refiere al area del expediente del trabajador administrativo 020,
enfatizando en los diferentes tipos de expedientes y en las actividades que se tienen que
realizar de manera global en esta area, desde: integrar, abrir, prestar, descargar, unificar y

eliminar expedientes.

En el capitulo VI, drea del expediente de egresado titulado, se desarrolla lo relativo a las
actividades diferenciadas y globales que se realizan, desde: abrir, prestar, descargar,

unificar y eliminar expedientes de egresado titulado.



CAPITULO I:

MODULO INTEGRAL DE DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL (MIDAG).

El Mddulo Integral de Direccion de Archivo General (MIDAG) de la Universidad Auténoma
de Sinaloa iniciéd a operar en Enero 2011, como una mejora significativa producto del
Sistema de Gestion de la calidad y de la recertificaciéon ISO 9001:2008 de que somos

objeto cada afio.

El término de “mddulo” se usd, porque no podiamos utilizar el de “sistema”, ya que,
dicho término, lo utiliza la institucion en: SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
ADMINISTRATIVA (SIIA), el cual posee un Subsistema Integral de Recursos Humanos

(SIRH), en los cuales, esta englobado MIDAG en ese orden.

Un aspecto medular de este software es la base de datos integral y desglosada de la
totalidad de expedientes con que cuenta la DAG de trabajadores universitarios
académicos y administrativos, asi como también de egresados universitarios, que permite

la plena identificacién y localizacion de los mismos.

Este mddulo lleva el control integral de la gestidn de los servicios de Archivo General, esta
bajo plataforma web y utiliza intranet. MIDAG da seguimiento al ciclo de las solicitudes de
servicio de préstamo o consulta de expedientes de trabajadores y egresados
universitarios, desde la elaboracién de la solicitud por cada una de las dependencias o
bien por oficialia de partes para servicio del trabajador, asi como, la recepcién de la
solicitud en oficialia de partes, la asignacién de busqueda al area técnica, localizacién y
préstamo del expediente en el area técnica, hasta el servicio de copia de un documento o
préstamo de un expediente, es decir, lleva el ciclo global hasta que el servicio se finiquita

con el usuario.

El sistema lleva un registro de los préstamos, de la devolucién de los expedientes, de los

tiempos de tramite en cada una de las areas hasta el otorgamiento del servicio, el cual



esta planteado en el 2014, para otorgarse en maximo media hora cuando es individual, de
acuerdo al compromiso pactado con nuestros usuarios a través de la tabla de Requisitos y

Criterios para Aceptacion del Producto (RCAP).

Parte esencial del mddulo es la digitalizacion del expediente del trabajador universitario,
que permite visualizar los documentos por nombre o por nimero de empleado. El acceso
a este sistema esta fundamentado de acuerdo a la ley de acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, por tal motivo, sélo pueden entrar a él quienes tengan
jurisdiccion legal en la universidad para acceder a los datos personales, o bien el
trabajador interesado puede ver su propio expediente con una clave personal e

intransferible. El sistema también permite un reporte automatico mensual.

En los capitulos posteriores se ilustrara en cada una de las areas la utilizacion de MIDAG.



CAPITULO II:
OFICIALIA DE PARTES
1. GENERALIDADES.
1.1  Inicio de labor diaria.

La ventanilla de Oficialia de Partes atendera al publico de 9:00 a 14:30 hrs., para las

labores correspondientes en la recepcién de documentos.

Primeramente se debera registrar el sello de recibido y despachado en la libreta de
control denominada “Registro de folios”, como también se registraran los folios de

oficio y memorandum, actualizando la fecha y el folio siguiente.
1.2  Tipos de Foliadores.

En Oficialia de partes se cuenta con 3 tipos de foliadores: foliador de Oficios,
Memorandum y Nombramientos. Estos foliadores serdn utilizados de la siguiente

manera:
*El folio se coloca en el margen superior derecho del documento.

1.2.1 Foliador de oficios:
El uso del foliador de oficio serd para todo aquel documento que entre por
ventanilla, como son algunos de ellos: Cambio de adscripcidon, Solicitud de
Evaluacién para Cambio de Rama, Solicitud de Revision de Exdmenes,
Inconformidades, Solicitud de Recategorizaciones, Solicitudes de Cargas
Académicas, Impugnaciones, Actas de Voluntad, Solicitudes de Jubilacion,
Dictamenes de Jubilacion, Dictdmenes de todas las Comisiones Mixtas
Generales, Dictamenes de Evaluacién ya calificados, Pagos de ayuda funerales,
Actas de voluntad, Relacion de Solicitantes de Exdmenes para Cambio de

Rama, Dictdamenes de Resolucion, Nombramientos Administrativos. Estos



1.2.2

1.23

documentos los hacen llegar las dependencias, usuarios universitarios y

publico en general.

Foliador de memorandum:

El foliador de Memorandum se utilizara en los movimientos de némina, dichos
documentos los envian de la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH)
para ejecucion de la Direccion de Sueldos y Salarios (DSS), siendo ésta ultima

quien nos los hace llegar a la DAG.

Foliador de nombramientos:
El foliador de nombramiento de Académicos es exclusivo para éste
documento, los nombramientos los hacen llegar a través de Contraloria

Académica.

1.3 Tipos de sellos.

Oficialia de Partes también cuenta con 2 tipos de sellos: Sello de Recibido y

Despachado, los cuales se utilizardn de la siguiente manera:

*El sello se coloca en la parte final inferior derecha del documento.

1.3.1

1.3.2

Sello de despachado:

Se sellan los documentos originales y las copias, excepto la copia de archivo.

Sello de recibido:
Este sello se utilizard para sellar las copias de archivo anexdandole dos lineas
inclinadas (esto indica que es del archivo) y anotando la hora de recibido con

lapiz de color rojo.



2. RECEPCION DE DOCUMENTOS EN VENTANILLA

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Los documentos que se reciben deberan sujetarse a los siguientes reglamentos:
Reglamento en Relacidn al Servicio de Consulta del Expediente, Reglamento para
recibir Tramite de Documentos y Requisitos y Criterios de Aceptacidon para el
Producto.

Los casos no previstos se sujetan a disposicion del titular de la dependencia.

Los documentos seran revisados cuidadosamente en funcién de los Reglamentos

antes mencionado, para determinar si se les dard tramite o se rechazaran.
Si el documento cumple con los requisitos se recibe para su tramite.

Se folia el documento con el numero progresivo del foliador de oficio,

memorandum o nombramiento seguin corresponda.

Se sella el documento: la copia de archivo se sella con el sello de recibido y las

demas copias con el sello de despachado.

Se procede a desglosar las copias del documento marcandolas con una linea de
color rojo para indicar a que dependencia corresponden y se hace la separacion
por dependencia. La primera copia se queda en la Direccidn de Archivo General

(DAG), anexandole dos lineas inclinadas con marcador de cera rojo.

Para proceder a dar tramite a las Actas de Voluntad, estos documentos los hacen
llegar a través de SUNTUAS Administrativo o SUNTUAS Académico, primeramente
se revisarad la lista que trae anexa en dichos documentos para corroborar su
contenido con los documentos recibidos y contenga la firma del titular del Acta de
Voluntad. Una vez hecho esto se folia con el nUmero progresivo del foliador de
oficio a cada una de las Actas de Voluntad, se desglosan para las diferentes
dependencias a las que van dirigidas, se da sello de recibido a la copia de archivo
anexandole las dos lineas inclinadas con color rojo, el original y las copias restantes

con el sello de despachado, el original y una copia seran entregados al Sindicato,



2.8

2.9

2.10

las copias restantes seran entregadas por los mensajeros a Juridico, y Secretaria

General.

En el caso de la Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo para la Jubilaciéon del
personal académico, estos documentos los hace llegar la DGRH, deberdn traer
visto bueno del Director. Se dara folio con el foliador de oficios, sello de recibido la
primera copia que corresponde a Archivo anexado las lineas inclinadas con color
rojo y hora de recepcién, sello de despachado al original y todas las copias
restantes, marcando a la dependencia que van dirigidas, para la entrega por los

mensajeros.

Para dar tramite a las Solicitudes de Jubilacidn enviadas por SUNTUAS Académico
o SUNTUAS Administrativo. Primeramente se revisa que cada uno de los
documentos corresponda a la misma persona tanto el original como sus copias,
una vez hecho esto se procede a dar folio con el foliador de oficios, se da sello de
recibido a la primera copia que corresponde a Archivo anexando las lineas rojas y
hora de tramite, y sello de despachado a la original y copias restantes, marcando a
la dependencia que van dirigidas, a la persona que recoge de SUNTUAS
Académicos se le entregan las copias correspondientes a: Suntuas Académicos,
Centro de Trabajo e Interesado. La copia correspondiente a Asuntos Juridicos sera
entregada por la DAG. En el caso de SUNTUAS Administrativos se entregaran las
copias correspondientes a: Secretaria de Jubilacion, Secretaria General SUNTUAS
Admvos., Secretaria de Prev. Social SUNTUAS Admvos., Secretaria de Trabajo
SUNTUAS Admvos., Comision de Escalafdén e Interesado. Las copias dirigidas a:
Recursos Humanos, Sueldos y Salarios y Direccion de Personal serdn entregadas

por la DAG.

Para dar tramite a los Dictamenes de Jubilaciones enviados por la Direccidon de
Secretaria General (DSG), primeramente se revisa la lista de resguardo para
corroborar su contenido con los dictdmenes recibidos y que cada uno de los

documentos corresponda a la misma persona tanto el original como sus copias, si



2.11

la documentacién estd completa, se da firma y sello de recibido a la lista. Una vez
hecho esto se folia con el foliador de oficios, el folio se coloca en la primera hoja
del dictamen y al final del documento donde se encuentran las firmas se sella de la
siguiente manera: sello de recibido a una copia que corresponde a Archivo General
anexandole las dos lineas rojas, hora de recibido y sello de despachado al original y
las copias restantes. Se le entregara a Secretaria General el original y dos copias)
(Secretaria General y Consejo Universitario), firmara de recibido en la copia de
Archivo General los documentos recibidos. Las copias restantes serdn asignadas a
los diversos mensajeros para: Rectoria, Tesoreria, Recursos Humanos, Juridico,
Sueldos y Salarios, Personal, Secretaria de Previsidon Social SUNTUAS Académicos o
Administrativos y UO respectiva. El resguardo de la lista de Dictdmenes serd

archivado.

Para dar tramite a los Nombramientos, estos documentos los hacen llegar de la
Direccién Contraloria Académica (DCA), primeramente se folian con el foliador de
nombramientos y se desglosan, se separa el original para interesado y las copias se
asignaran para: DCA, Escuela, SUNTUAS Académicos y Archivo, sello de recibido
para la copia de archivo anexandole las dos lineas rojas y hora, y sello de
despachado para el original y las copias restantes, se anota en la libreta de
mensajeria denominada “Nombramientos” cada uno de los nombramientos
originales por nombre del interesado, anotando los datos que requiere el formato
de relacién y control de entrega de mensajeria FO-DAG-SAG-04, y enseguida las de
DCA, Escuela y Sindicato, en estas dependencias sélo se anotan los folio del-al. El
Nombramiento original y las copias asignadas para DCA y Escuelas serdn
entregados a la DCA, la persona asignada para recoger dichos documentos firmara
anotando la hora de recibido en dicha libreta en un espacio destinado para ello. La
copia de SUNTUAS es entregada por el mensajero en no mas de dos dias habiles, la
copia de archivo se integra al expediente del trabajador. La DCA entrega una lista
de resguardo de los Nombramientos, en la cual se debe anexar los folios y sellos

dados a dichos documentos y se archiva.



2.12 Los Movimientos de Némina enviados por DGRH, Secretaria Administrativa de
Rectoria (SAR) o Direccién de Prestaciones Sociales (DPS) a DSS y posteriormente a
DAG, el original sera para Archivo General vy se utilizara el foliador de memos. Con
estos documentos nos entregan una lista detallada la cual debera concordar con la
documentacidn recibida, se revisara para constatar que no falte algin documento,
en un lapso no mayor de 3 dias, se entregard una copia de la lista firmada y sellada

de recibido ala persona que entrega de DSS y nuestra copia serd archivada.
Para dar tramite se hace una separacién de estos documentos:

2.12.1  Se separan las Licencias Con Goce y Sin Goce de Sueldo dirigidas a sueldos
y salarios:
C.C.P. Prestaciones Sociales

C.C.P. Archivo General

2.12.2 lLas dirigidas a Sueldos y Salarios, C.C.P. Archivo General, en estos documentos
se hace una separacidn por conceptos:
2.12.2.1 Alta de Licencias
2.12.2.2 Descuento por Inasistencia
2.12.2.3 Descuento Especial
2.12.2.4 Pago Especial
2.12.2.,5 Tiempo Extra carga
2.12.2.6 Comision

2.12.3 Los dirigidos a Personal, en estos documentos se hace una separacién con
referencia al C.C.P:
2.12.3.1 C.C.P. Personal, Prestaciones Sociales, Centro de Trabajo e
Interesados.
2.12.3.2 C.C.P. Personal, Centro de Trabajo, Centro de Trabajo e
Interesados.

2.12.3.3 C.C.P. Personal, Centro de Trabajo e Interesados.

10



Por acuerdo con DGRH, DSS y DAG los documentos enviados por DGRH ya no se

remitiran las copias ni a DGRH, ni a DSS.

A partir del dia 27 de Mayo del 2016, por recomendaciones de la Direcciéon de
Asuntos Juridicos y la Direccion General de Recursos Humanos los documentos de
movimientos de ndmina denominados “BAJAS”, que se remiten a la Direccién de
Prestaciones Sociales (DPS), seran sellados de recibido cada documento, es decir,

uno por uno. Cuando se desglosen los movimientos de ndmina denominados:

BAJA por fallecimiento y por orden de DAJ y UA/UO , se enviara el juego de DPS
para entregar y el original de archivo para que sellen el documento de recibido, OP
se quedara con un juego de copias de los mismos, en lo que el mensajero regresa
el original sellado, cuando ello suceda oficialia destruye la copia y remite a

escanear el original sellado y posteriormente a su debida integracidn.

BAJA DE COD, debera verificarse en ndmina si tuvo un movimiento de alta de
nombramiento base, de no haberlo se realizard el mismo procedimiento que con la

BAJA sefialado en el parrafo anterior, de si haberlo se entrega y firma por libreta.

Los Movimientos de Némina enviados por SAR o DPS a DSS y posteriormente a

DAG, como:

A. Los firmadas por SAR estos documentos son los referentes a:
a) Licencias por Estudio,
b) Reincorporaciones y cambio de nivel

De este ultimo si se enviara a DGRH la copia correspondiente.

B. Las firmadas por DPS.

Esta separacion es debido a la diferencia de los C.C.P. Una vez realizado este
desglose, por separado se dara folio con el foliador de memos, se desglosan y se

marcan para las dependencias que van dirigidas, sello de recibido a la original que
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2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

corresponde al Archivo y sello de despachado a las copias restantes. Esto debido al
numero de copias diferentes que llevan entre ellos y con la finalidad que facilite su

desglose y anotacion.

Los documentos que se reciben de las Comisiones Mixtas la encargada revisa que

traigan los anexos correspondientes para su tramite.

Para el caso de los documentos dirigidos a la Comision de Conciliacion se da el
trdmite correspondiente, una vez realizado esto se anota en la libreta denomina

“Edificio Central” y se envian urgentemente con el mensajero a la citada Comision.

Al final de la jornada laboral La encargada de Oficialia de Partes:

2.15.1 Anota en la libreta de mensajeria denominada “Edificio Central” toda la
documentacion recibida en el dia previamente separada por las
dependencias correspondientes al edificio central, anotando los datos
gue requiere el formato de relacion y control de entrega de mensajeria
FO-DAG-SAG-04, hasta el tipo de documento.

2.15.2 Hace entrega de la documentacion dirigida a las Facultades, Escuelas e
Interesados a los mensajeros para ser anotados y repartirse segun la
dependencia que corresponda al siguiente dia habil.

2.15.3 Se anota en la libreta de Folios, los ultimos folios asignados.

Todas las copias de los documentos que corresponden a Archivo General al

finalizar el dia se turnan al titular de la dependencia para su revisién.

Estos documentos se entregan al Técnico Archivista encargado de digitalizacidon
para su proceso, quien los transcribira o supervisara su transcripcion, en la libreta
denominada: “Libreta de Diario” Posteriormente se pasan para su digitalizacion e

integracion en el expediente respectivo, Académico, Administrativo o General.
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3. RECEPCION DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA.

En Oficialia de Partes se recibe mensajeria y paqueteria especializada como son:
Multipak, Estafeta, Redpak, DHL, Pegaso Express, SEPOMEX, AM-PM, Aeromex

Express, etc.

3.1 Se recibe la paqueteria firmando de recibido.

3.2 Se anota en la libreta denominada “Paqueteria” anotando los datos que requiere
el formato de relacion y control de entrega de mensajeria FO-DAG-SAG-04.

3.3 Se le informa al mensajero de la existencia de la paqueteria y a su vez firma de
recibido en la libreta antes mencionada, para que éste lleve a cabo el proceso de
entrega en su propia libreta.

3.4 En caso de que el usuario pase a recoger la paqueteria urgente en Oficialia de
Partes, se les pedird una identificacidn, se le saca copia y se anexa en la libreta, y
firma de recibido en dicha libreta.

3.5 A partir del dia 27 de Mayo 2016, del presente afio, por recomendaciones de la
Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion General de Recursos Humanos los
documentos de movimientos de ndmina denominados “BAJAS”, que se remiten a
la Direccién de Prestaciones Sociales (DPS), seradn sellados de recibido cada
documento, es decir, uno por uno. El procedimiento para los mensajeros en
funcién de ello: Es llevar dos juegos, una copia para que se quede DPS y el
original de archivo para que lo selle DPS y devolver este ultimo a Oficialia de

Partes el mismo dia.

4. ELABORACION, RECEPCION Y FINALIZACION DE SOLICITUD.

4.1Elaboracion, recepcion, asignacion al area técnica y finalizacion de solicitud de

copias de expedientes de trabajadores universitarios y jubilados.

Este proceso se lleva a través del Mddulo Integral de Direccién de Archivo General

(MIDAG).
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4.1.1

4.1.2

Elaboracion: Se selecciona la pestana de Solicitudes y se elige la opcion de
empleados (personal), En este recuadro se ingresa el nUmero de empleado
solicitante y el tipo de documento solicitado (no mas de dos documentos
por solicitud), se selecciona aceptar y se imprime la solicitud. La solicitud
serd firmada en la parte superior por el usuario, se desprende la parte
inferior punteada donde se anota la fecha, promesa de entrega, servicio
solicitado y nombre de quien atendid y se le entregara al usuario. Se archiva

la solicitud en la carpeta denominada solicitudes.

Recepcion: Se selecciona la pestafa de Oficialia de partes, se elige la opcién
de recepcién de solicitudes, se ingresa el folio de la solicitud, se registra la

promesa que en este caso seria de 30 minutos.

4.1.3 Asignacion al area técnica: Se selecciona Entregar solicitud al Area Técnica

414

(AT), se ingresa el numero de solicitud, el nUmero del Técnico Archivista
qgue recibe para dar el tramite correspondiente y se imprime el documento.
La asignacién de solicitud al area técnica sera firmada por el area técnica y

oficialia de partes y se archiva en la carpeta denominada Area Técnica.

Finalizacién de la solicitud: Cuando el Area Técnica trae el documento
requerido se selecciona la pestafia de Oficialia de partes y se elige la
opcion Finalizar solicitud, se ingresa el numero de solicitud y el nombre de
la persona que recibe y se da aceptar. Una vez proporcionado el servicio, el
usuario firma de recibido en la solicitud y se archiva en la carpeta
denominada Solicitudes.
e Cuando el area técnica no localizo el documento, se lo notifica a
Oficialia de partes y es el drea técnica quien cierra la solicitud con

el concepto documento no localizado.

e Se corrobora si la solicitud esta finalizada seleccionando la pestafia
de Consulta/Reportes y la opcidn estado de la solicitud, se ingresa el

numero de solicitud y aceptar.
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4.2 Recepcion de solicitud de copias o préstamos de expedientes de trabajadores

universitarios y jubilados por parte de las unidades organizacionales (UO).

Estas solicitudes las elaboran las dependencias de Juridicos, Personal vy

Prestaciones Sociales, etc., a través del médulo MIDAG.

La persona asignada de dichos departamentos trae la solicitud elaborada con los
datos del trabajador o jubilado y la copia o préstamo que solicita. La solicitud debe
traer firma del titular o persona autorizada, sello del departamento solicitante y

fecha actual o bien no més de 3 dias a la fecha.

4.2.1 Se selecciona la pestafia de Oficialia de Partes, se elige la opcién de
Recepciéon de solicitud y se ingresa el niumero de la solicitud. Se da la
promesa de entrega de acuerdo a los RCAP, y se archiva la solicitud en la

carpeta denominada solicitudes

4.2.2 Se selecciona la opcidn entregar la solicitud a AT, se ingresa el nimero de
solicitud, el nimero del Técnico Archivista encargado de dar el servicio, se
selecciona aceptar y se imprime el documento, serda firmada por el
Técnico Archivista encargado de dar el servicio y oficialia de partes, y se
archiva en la carpeta de Area Técnica.

En este proceso el Técnico Archivista encargado de dar el servicio finalizara la

solicitud.

4.3 Recepcion de solicitud de copias o préstamos de expedientes de egresados

titulados.

Este servicio es solicitado por los departamentos de Servicios Escolares, Titulacidn-

Académico Legal y es proporcionado a través de MIDAG.
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La persona asignada de dichos departamentos trae la solicitud elaborada con los
datos del egresado y la copia o préstamo que solicita. La solicitud debe traer firma
del titular, sello del departamento solicitante y fecha actual o bien no mas de 3

dias a la fecha.

4.3.1 Se selecciona la pestafia de Oficialia de Partes, se elige la opcion de
Recepcidon de solicitud y se ingresa el nimero de la solicitud, Se da la
promesa de entrega de acuerdo a los RCAP.

4.3.2 Se selecciona la opcidn entregar la solicitud a AT, se ingresa el nUmero
de solicitud, el nimero del técnico archivista encargado de dar el servicio,
se selecciona aceptar y se imprime el documento, sera firmada por el
técnico archivista encargado de dar el servicio y oficialia de partes, y se
archiva en la carpeta de Area Técnica. Una vez proporcionado el servicio la

solicitud se archiva en la carpeta denominada Solicitudes.

En este proceso el técnico archivista encargado de dar el servicio finalizara la

solicitud.
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CAPITULO lII:
AREA DIGITALIZACION
1. PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION.
Puesto. Técnico archivista digitalizacion

1.1Se ingresa a la direccidn: http://siia.uasnet.mx/DAG/

6 http://siia2.uasnet.mx/DAG/

Es recomendable utilizar Internet Explorer y nos aparece la pantalla de inicio.

7 Ustwnrvidod Avtivena de Salee  [UAS]

Mihit SRl e Povomic e innvie Aot
s s ¥ et artcosh i K et atnas e . IR Gratacs # et siwede i B ol vy

¥ Urwomsatod Aatimomes che Smaton (LA A - - Pl Sepuded ¢ Pwteerts

¥ uas

Bienvenidos

Modulo Integral de Direccion de Archivo General (MIDAG)

66 U e ¢ #hte Wi on e tTNpe

99 —

(13 eoebed . DA | taenr |

99

1.2 En esta pantalla se requiere que se ingrese el usuario (nUmero de empleado) y
contrasefia que serd dada por la DAG a continuacidn se oprime entrar con el mouse
o presionar “Enter”.

1.3 A continuacidn se muestra una pantalla como la siguiente:
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http://siia.uasnet.mx/DAG/
http://siia2.uasnet.mx/DAG/

i
m ) avat ive O« & 08 Ot v < e O Cowva eyl e iatavra

g N Wwvenialed bivweve e 2 560 @& 528 ¢ NFORMATICA I NOMIME I MIDAG

U NIVERSIDAD ATTONOMA de SINALOA

Usaate FELIX [BARRA DAYNAKARDNA'

AVISO

£n luncin de Is sprotecon de Cundio Genaml de Clesficscon Archistica en seson del . Consejo Uinierstino del
din § de Aty del X114 i casficeoon del expedenin dol Sabaador y del Egresado Thudondo Unvecsitaro quecerns
nseotada do 1 siguenie forma

Fonce. Univeradas Auttnoma Se Sealos Forco: Universxdad Actinoma Se Snaikca
Subtordo S§F1° Gestion Aammissaova Subtorgo SFI- Gestien o Apayo Academico
fetcdn 4C. Recurscs Humanss Seccudn 1T Admimiateacidn Escolyr

ferie & Expadients Unico oe parseasl Sene & Expedientes e 3lumnos Moo

Quetisnds B chave srrpsicads s SF14C S Juecands B clave sarpiicads s §F2.35 6

Tl £ layw SrErcaiie & 11 cawon el (i o8 W sgueie Eala thawm Atdscncie & b Covpe oAl (Tem e B S

Trabajador Acadenica Ggresaso Thusaso
(105HImer0 0e sxpedeTis O1Mdmess e espedenms
G10areeco

Trab300r AQmMImSTMNG

020memer ne sgedentey

T W 8 A
Esta pantalla nos muestra el aviso de clasificacién de los expedientes de Trabajador
Universitario y Egresado Titulado de acuerdo a nuestro Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica, la cual podemos cerrar al presionar la “X” inferior

derechay aparecera la siguiente pantalla:

U NIVERSIDAD AUTONOMA de SINALOA

=

|"Diubtscos  Ssbotubes ||| O deparies || Aren injen” || Commia/Siepore sheaedn |

Bienverido FELIX IBARRA DAYNA KARINA

Darle clic ala pestafia
“Digitalizaciéon”

SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

Se selecciona el botdn de “Digitalizacion” que aparece en la parte superior.

1.4 Aparecera la pantalla siguiente, se selecciona la pestaiia “Registro de expediente”:
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\ Se selecciona “registro

de expediente”

SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

Para el caso de digitalizacidon tamafio carta en opciones de configuracién se selecciona del combo

el scaner que se este utilizando como son:

HP Scanjet Pro 2500 (Carlos) se debera seleccionar lo opcidn: wia-HP scanjet pro 2500.
HP Scanjet Enterprise 7500 (Marla) se debera seleccionar la opcién: HP Scanjet 7500 twain.
HP Scanjet 5590 (Jorge) se debera seleccionar la opcién: HP Scanjet 5590 Doc twain.

HP Scanjet 8250 (Lluvia) se debera seleccionar la opcidn: hp scanjet 8200 series #2 TWAIN

1.5 En esta pantalla, se ingresan los datos del documento que son: | seleccién del tipo de

U NIVERSEAD ATTENOMA ds STNALOA scaner que se utilizara

10 Gcenpet 355¢ Dos TWAN V|

ot

Foon ok =



e Empleado: Se escribe el nUumero de empleado.

e Tipo de documento: Se selecciona de las opciones que se encuentran en el
sistema, por ejemplo: Fotografia, Credencial de elector, Comprobante de
domicilio; el correspondiente al documento que se va a digitalizar.

e Fecha Docto: Se escribe la fecha que se encuentra generalmente en la parte
inferior del documento a digitalizar.

e Folio: Es el numero de folio que se asigna por la DAG, que se encuentra en la
parte superior del documento, para los casos de los documentos que no
tengan numero de folio, como lo son: comprobante de domicilio, acta de
nacimiento, fotografia, CURP, credencial de elector, etc., solamente se pone
el nimero “0”.

e Fecha Folio: Se localiza en el sello con la fecha que asigna la DAG, para el
caso de los documentos que no estén foliados como el caso anterior, no
tendrd fecha de folio, se ingresa la fecha actual en la que se estd

digitalizando.

Una vez completado los datos anteriores, se oprime “Escanear”, es decir, el botdn que se

encuentra en la parte superior derecha, como lo muestra la imagen siguiente:

USIVERSEDAD AUTONOMA ds SINALOA

Ubsacis FELIX [BARRA DAYNA K4

B
| 1 i : . -] it |
DIGITALIZAR Digitakizacion de documentas




1.6 Una vez digitalizado el documento se hace la selecciéon de la imagen y se recorta

seleccionando el boton de recortar, posteriormente se oprime el botén de guardar como

se muestra en la pantalla siguiente:

o 3w MM D mm\_i}

o Cor ) BANC) Odee Cln Uaa
tone e 1 1 D N

Recortar

Focks folkc B ean

Guardar

1.7 Una vez guardado el documento digitalizado apareceran las siguientes pantallas en donde se
procederd a seleccionar el botén de “Aceptar” en ambas pantallas como se muestra a

continuacion:

Fucha doctos B =z

Foobately M wme
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1.8 Para el caso de la digitalizacion de documentos tamafio oficio que se requiera utilizar el
alimentador los pasos a seguir para su digitalizacién serdn los mismos, solamente antes de
seleccionar el botén de “Escanear” se deberd habilitar la opcion del alimentador que se encuentra

en la parte superior derecha marcado con “[CJAA” como se muestra en la pantalla siguiente:

—ﬁ -.-."' —r "l'n' -...,... .‘.,.‘_.-.....:‘;_-.'.- —

Lige wowr 0y TS 8 W

Rt W60 Doc TRMM ¥

& Cobe 0 BAN ) Dewe w Bas

Resamidec 06V E"‘:"—‘"w

cow e 1A ES D

| ST S S——— ]

En los scaner:

HP Scanjet Pro 2500 (Carlos) se debera seleccionar lo opcidn: wia-HP scanjet pro 2500.
HP Scanjet Enterprise 7500 (Marla) se debera seleccionar la opcion: wia-HP scanjet 7500.
HP Scanjet 5590 (Jorge) se debera seleccionar la opcion: HP Scnjet 5590 twain.

HP Scanjet 8250 (Lluvia) se deberd seleccionar la opcién: Hp scanjet 8200 series #2 TWAIN
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CAPITULO IV:

AREA DEL EXPEDIENTE DE TRABAJADOR ACADEMICO SF1.4C.6-010/NUMERO DE
EXPEDIENTE

En funcién de la aprobacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica en sesién
del H. Consejo Universitario del dia 9 de Abril del 2014, la clasificacién del expediente del
trabajador Universitario quedara asentada de la forma siguiente:

Fondo: Universidad Auténoma de Sinaloa
Subfondo SF1: Gestion Administrativa
Seccion 4C: Recursos Humanos

Serie 6: Expediente Unico de personal

Quedando la clave simplificada asi: SF1.4C.6
Esta clave antecede a la clave local que es la siguiente:

Trabajador Académico
010/numero de expediente
010/alfabético

Puesto. Técnico Archivista (1)
1. TIPOS DE EXPEDIENTES ACADEMICOS SF1.4C.6-010.
En el expediente académico SF1.4C.6-010 existen 3 tipos:

1.1 Expediente académico activo SF1.4C.6-010/numero de expediente
En él se encuentran los trabajadores académicos a partir de 11 hrs. Base. Y se le
asigna el numero de expediente. Estos expedientes se archivan organizados en

forma numérica ascendente en archiveros.

1.2 Expediente académico inactivo con nimero y sin nimero de empleado SF1.4C.6-
010/numero de expediente
En este se encuentran los trabajadores académicos por jubilacidén, renuncia

voluntaria, rescision laboral, defuncidon, o al no tener movimiento durante un
tiempo considerable, se solicita cobertura para determinar a ciencia cierta la

situacion laboral. Estos expedientes estan archivados en cartones, organizados por
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numero de expediente ascendente. Los que poseen numero de empleado se
refiere aquellos trabajadores que existen en Sistema Integral de Informacion
Administrativa (SIIA), Subsistema de Informacién de Recursos Humanos, en el
modulo de ndmina. Los que no poseen numero de empleado, son lo que no

existen en dicho sistema.

1.3 Expediente alfabético SF1.4C.6-010/alfabético
En este se encuentran los trabajadores académicos sin base previa (interinos, COD)

o hasta con 10 hrs. Base. Se archiva por orden alfabético en archiveros

ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE EXPEDIENTES ACADEMICOS SF1.4C.6-
010/NUMERO DE EXPEDIENTE.

Por la mafiana al llegar revisaran las solicitudes elaboradas por los usuarios para
hacer el avance de los expedientes que se solicitaron por parte de las dependencias
0 usuarios.

2.1 Integraciéon de documentos al expediente del trabajador:

2.1.1 Se recibe la documentacion que entrega la encargada de digitalizacion
proveniente de ventanilla.

2.1.2 Se busca el numero de expediente de cada uno de los documentos recibidos
en el software MIDAG, selecciona la pestafia “Area técnica”, que se observa

en la siguiente pantalla:
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SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES
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2.1.3 Posteriormente seleccionar las pestafias “Consultar Exp.” y posteriormente

“Expediente de empleado”, como se muestra en la siguiente pantalla:

it/ ussntllL yasnetmi dag Frad asp

Archwo  Edodm  Ver Fevontor  Memamientss Ayuds

Expodinms Archivo

* Conaudta ssotades
* Negustrar servaon
» Neanpeodas Gucts seeico

-Pmﬂumﬁm
B L,

= Eisboowr tmuhy purs Ohodm

« Reimpnnwe ieeto se doan,

= Deryulutinn
w fugatrar G

w Edtnr S
« Conmltor Erp

F CONSULTA DE EXPEDIENTES

Seleccionar las pestafias
“Consultar Exp.” Y
posteriormente
“Expediente de
empleado”
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2.1.4 Te aparecera otra pantalla, en la cual tienes la opcidon de teclear el nombre del
empleado iniciando por sus apellidos, o bien, ingresar el nUmero de empleado,

se recomienda este Ultimo para disminuir el grado de error.

mumeuv«rmm.ummmlxm

Consultar Expediente de Empleado

[ =]
» Regnw B
- ety o, Ingresa el nimero del empleado

e

2.1.5 Después de haber efectuado este paso se da clic en “aceptar”, en donde se

despliega cualquiera de los tres ejemplos de las pantallas siguientes:
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Ejemplo 1: Expediente activo con nimero de empleado.

Lo U 88 e ussnttll upsnet.mi dag Frad asp
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Datos del expediente
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o - W Especerm | 10677
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© Ce=msrar

e D030 8 T eeiwd e 0 84 #2ciariTy ey 1
Omsenvmscres

De la informacion obtenida, tomas el nimero de expediente, lo escribes con

lapiz en el documento a integrar en la parte superior derecha. Y se integra en

el archivero correspondiente.
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Ejemplo 2: Expediente Inactivo con nimero de empleado.

mttp /J uasntlL yasnetmi/ dag Faad asp
Archwo  Edoom  Ver Fevontor  Memamientss  Ayuds

h

Datos del expediente

B et
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Bl e s Oty Datos del expadients
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.
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Para el caso que se ilustra se retoma la informacién del apartado localizacién

gue en este caso dice “base inactivo” y en el apartado observaciones se
reafirma que estamos hablando del expediente de un trabajador inactivo, se
escribe en la parte superior derecha con lapiz el nUmero de expediente vy la
palabra inactivo. Estos expedientes se colocan en los cartones que se

encuentran en estanteria.
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Ejemplo 2.1: Expediente académico inactivo sin nimero de empleado.

s
G &8 L uasnet.mx D = G | B Satemaintagral de Inferm
Archwo  Edodm  Ver Fevontor  Memamientss Ayuds
: UNIVERSIDAD AUTONOMA de SINALOA 3
’\g Usuano: mmvmm\guu
’ ) | o d - Aretoien | € eooct=s |
INSULTAS

Datos del sxpediante /

Fo. Empleado
Meersre [OVALLE LETICIA
No Espadmeln 7952
Too kabaiador
LosMacion
Frestaco o' [El expadienie no se eocuennia presiacs

IXWITWO

Cuservadiones

Datos del expediente

. O ALIE]

En este ejemplo observamos que el apartado No. Empleado no cuenta con

numero de empleado y aparece la palabra “inactivo”. Se retoma la

informacién del apartado Localizacion que en este caso dice “inactivo” y en

el apartado Observaciones donde se reafirma que estamos hablando del

expediente de un trabajador inactivo. Se escribe en la parte superior derecha

con lapiz el nimero de expediente académico antecediendo la nomenclatura

010, quedando escrito de la manera siguiente: 010/7952 y la palabra

inactivo. Estos expedientes se colocan en los cartones que se encuentran en

estanteria.
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Ejemplo 3: Expediente alfabético.

-
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En caso de no poseer numero significa que es expediente alfabético, para lo
cual se procede a escribir con |apiz en la parte superior derecha la palabra

alfabético. Y se integra en el archivero de alfabético que corresponda.

De tal forma se hace una clasificacidén y colocacién de documentos de la siguiente

manera:

a) Expediente académico activo con numero de empleado, estos se ordenan
de manera ascendente; se colocan en el rango de archiveros de SF1.4C.6-010
/numero de expediente académicos.

b) Expediente académico Inactivo con nimero de empleado y sin niimero de
empleado, estos se ordenan de manera ascendente; se colocan en los

cartones de estanteria SF1.4C.6-010/nimero de expediente académicos.
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c) Expediente alfabético estos se ordenan en forma alfabética. Se colocan en el

rango de archiveros de expedientes alfabéticos.

2.1.5 Se perforan los tres tipos de documentos.

Se archiva el documento en el expediente que corresponda: Expediente
académico activo con nimero de empleado, expediente académico inactivo
con o sin nimero de empleado y expediente alfabético, se coloca como

ultimo documento quedando al final del expediente.

2.2 Abrir expediente SF1.4C.6- 010/niimero de expediente académico nuevo:
Se abre un expediente SF1.4C.6-010/nUmero de expediente académico nuevo,
cuando tenemos documentos de un trabajador académico, con mas de 11 horas
base y que no tiene expediente, el documento que nos respalda para abrir un
expediente, es el nombramiento respectivo enviado por DGRH o la cobertura que

se imprime desde el sistema de ndmina.

2.2.1 Se abre expediente en carpeta tamano oficio con logotipo de la UAS, se
escribe a maquina el nombre completo del trabajador iniciando por apellido,
enseguida se determina el numero de expediente, bajo el siguiente
procedimiento:

e De los numeros para aprovechar o recuperar que estén disponibles en
la libreta o base de datos para este objetivo, una vez determinado el
numero se escribe en el rengldn correspondiente.

e O bien, en caso de no existir nUmero para aprovechar o recuperar se
procede a verificar el Ultimo nimero de expediente dado de manera
consecutiva, para determinar el nimero de expediente a designar que
seria el inmediato superior, es decir, si el Ultimo nimero consecutivo
asignado fue el 8014, el expediente nuevo para abrir sera: 8015, una

vez determinado el numero se escribe en el rengldn correspondiente.

32



Se anota numero de empleado, esas anotaciones se hacen a maquina.
También se anota el nimero de expediente en color rojo con plantilla

alfanumérica.

2.2.2 Una vez que se abrio fisicamente el expediente del trabajador, se registra en
MIDAG, en la pestafia de “Area técnica”, y posteriormente seleccionando el
apartado “Registrar exp. /Exp. Empleado”, donde se escribiran los datos que

aparecen en la siguiente pantalla:

S
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Reqistro de expediente de empleado

Alta expediente do empleado
We Empiesw 1 Baucar emplsesc
oTore i
ho. Cxsecnte
Tigo
razagadar

Locatzasien v

Ctaerecones

Ragare ecsedwon

L& S 2

il

e No. De empleado: Se escribe el nimero de empleado, al terminar de
teclearlo te aparecera el nombre del trabajador.

e Nombre del trabajador, el cual debera de ser el mismo que los documentos
gue se poseen fisicamente, verificar de manera minuciosa en su ortografia,

cotejando con el acta de nacimiento, o con el conjunto de documentos que
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hicieron llegar, de no haber coincidencia exacta en cualquiera de los
aspectos antes citados se informa al titular de la DAG para que tome las

medidas correctivas que procedan.
En caso de que todo coincida pasamos al siguiente campo que es:

e No. Expediente: Este se asignard por el técnico archivista de 010 bajo el

siguiente procedimiento antes descrito.

e Tipo de trabajador: En este campo se determina el tipo de trabajador en
funcién del nombramiento o la cobertura de los documentos que
fisicamente tienes en tus manos, los cuales pueden ser los siguientes:

a) 010- Académicos.

b) 020- Administrativos o Confianza.
Seleccionar la opcién 010-Académicos.

e Localizacion: En este campo se determina si el trabajador posee base, base
inactivo o sin base, esto se harad en funcién de la documentaciéon que se

posea relativo a nombramientos o cobertura.

e Observaciones: En este campo se escribe, las observaciones que consideres
pertinentes, como puede ser las palabras “Inactivo, homénimo o
alfabético” en caso de que proceda, o bien, las observaciones que considere

pertinente.

Después de haber registrado cada uno de los campos se procede hacer clic

en la leyenda “Registrar Expediente”.

2.2.3 Se archiva en el archivero SF1.4C.6-010/niumero de expediente que le

corresponda, de acuerdo al nimero asignado.

34



2.3 Abrir expediente SF1.4C.6-010/alfabético nuevo:

2.3.1 Se abre un expediente alfabético nuevo, cuando tenemos documentos de un
trabajador académico sin base previa (interinos, COD), o hasta con 10 horas
base. Revisando anteriormente no tenga expediente administrativo, para
evitar duplicidad. Se abre el expediente con carpeta tamafio oficio, sin logo del
Archivo General de la UAS, en la ceja se escribe con maquina el nombre por
apellido del trabajador. Se archiva por orden alfabético.

2.3.2 Una vez que se abrid el expediente del trabajador, se registra en MIDAG de
acuerdo al paso 2.2.2 de las pdaginas 38 y 39.

2.3.3 Se archiva en el archivero SF1.4C.6-010/alfabético que le corresponda, de

acuerdo al orden alfabético.

2.4 Abrir bis! cuando no se encontré el expediente:

2.4.1 Cuando no se encuentra el expediente se abre un bis, para estos casos se
presume que el expediente esta prestado a alguna dependencia, o bien, que
se estd haciendo uso por alguna area interna de la DAG, se hace en carpeta
tamario oficio color verde, o de no existir, en carpeta color manila, en la que se
pone una etiqueta y se anota el nombre completo iniciando por el apellido, si
es activo o inactivo, y es muy importante anotar la razén por la cual se abre el
bis, ya sea porque esta prestado y en donde. O la razén por la que no se
encuentra.

2.4.2 En el sistema MIDAG en el rengldn observaciones, se hacen estas anotaciones
pertinentes.

2.4.3 Cuando regresa el expediente y en su lugar estd un bis se integran los
documentos en el expediente y se desecha el bis. En MIDAG se hace la

devolucién del expediente y se borra la anotacién del campo observaciones.

1Bis*adv. c. Se emplea para dar a entender que una cosa debe repetirse o esta repetida.
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2.5 Pasar expedientes a inactivo:

Los expedientes SF1.4C.6-010/numero de expediente académico se pasan al
inactivo cuando se integra un dictamen de jubilacién, renuncia voluntaria, rescision
laboral o pago de defuncidon. Se anota con rojo en la carpeta la siguiente leyenda
INACTIVO POR.... Seglun sea el caso: jubilacién, renuncia voluntaria, rescisién
laboral o pago de defuncién
2.5.1 Se saca de los archiveros activos.
2.5.2 Se modifica en la base de datos MIDAG el campo 5.- Localizacién: En este
campo se determina que es base inactivo, o inactivo sin base, esto se hara
en funcién de la documentacion que se posea relativo a nombramientos o
cobertura.
2.5.3 Se integra el expediente y se archiva en el cartén de inactivo con la

numeracion que le corresponda.

2.6 Pasar del area administrativa al area académica:

Se pasa el expediente cuando se tenia base administrativa o cubria interinato y el
trabajador se cambia al drea académica, se aprovecha el nimero administrativo
para otro trabajador y al académico se le abre un expediente ya sea SF1.4C.6-
010/nimero de expediente o SF1.4C.6-010/alfabético seglin sea el caso. Este
Procedimiento se trabaja en conjunto con el area de administrativos y académicos,
ya que el administrativo tiene que dar de baja dicho trabajador en el software
MIDAG y guardar el nimero de expediente para otro trabajador administrativo y el

académico tiene que darlo de alta haciendo cambios en los siguientes campos:
e Campo No. Expediente: Este se asignara por el técnico archivista de 010 bajo

el siguiente procedimiento:

a) De los nimeros para aprovechar o recuperar que estén disponibles
en la libreta o base de datos para este objetivo, una vez determinado

el nimero se escribe en el renglén correspondiente.
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b)

O bien, en caso de no existir nUmero para aprovechar o recuperar se
procede a verificar el ultimo nimero de expediente dado de manera
consecutiva, para determinar el nUmero de expediente a designar que
seria el inmediato superior, es decir, si el Ultimo nimero consecutivo
asignado fue el 8014, el expediente nuevo para abrir sera: 8015, una

vez determinado el numero se escribe en el renglén correspondiente.

e Campo Tipo de trabajador: En este campo se determina el tipo de trabajador

en funcion del nombramiento o la cobertura de los documentos que

fisicamente tienes en tus manos, los cuales pueden ser los siguientes:

a)

010- Académicos.

b) 020- Administrativos o Confianza.

Seleccionar la opcion 010-Académicos.

2.7 Pasar de SF1.4C.6-010/alfabético a SF1.4C.6-010/numero de expediente

académico:

Se pasa cuando el trabajador que se encontraba en el alfabético, le asignan mas de

11 horas base o nombramientos de base, tiene que darlo de alta haciendo cambios

en los siguientes campos:

e Campo No. Expediente: Este se asignara por el técnico archivista de 010 bajo

el siguiente procedimiento:

a)

b)

De los nimeros para aprovechar o recuperar que estén disponibles
en la libreta o base de datos para este objetivo, una vez determinado
el nimero se escribe en el renglén correspondiente.

O bien, en caso de no existir nUmero para aprovechar o recuperar se
procede a verificar el Ultimo nimero de expediente dado de manera
consecutiva, para determinar el nimero de expediente a designar que

seria el inmediato superior, es decir, si el Ultimo numero consecutivo
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asignado fue el 8014, el expediente nuevo para abrir serd: 8015, una

vez determinado el numero se escribe en el renglén correspondiente.

e Campo Localizacion: En este campo se determina si el trabajador posee base,
base inactivo o sin base, esto se hard en funcién de la documentacidn que se

posea relativo a nombramientos o cobertura.

2.8 Préstamo o copia de expedientes a usuario individual o dependencia.

2.8.1 Se recibe de ventanilla la asignacién al area técnica donde se realiza la
solicitud de copia o préstamo de expedientes .

2.8.2 Se busca el expediente ya sea SF1.4C.6-010/nimero de expediente o SF1.4C.6-
010/alfabético y se enumeran todas las hojas con plumdn rojo en la parte
inferior derecha y en la carpeta posterior se anota la siguiente leyenda: Este
expediente ampara x documentos al dia xx/xx/Xxxx.

2.8.3 Se registra el préstamo o copia en MIDAG, seleccionando la pestafia “Area

técnica”, como se muestra en la siguiente imagen:

o s

u xw AUTONOMA de SINALOA

Seleccionar
pestafia “Area
técnica”

SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES
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2.8.4 Aparecerd la siguiente pantalla, de la cual se selecciona la opcidon “Registrar

Servicio” y posteriormente “Exp. Académico”:

St el wesnet.ma ey Foal mp
Archivo  Edicien  Ver Fevontos  Hememientas

Stiema THtegeil e TATarmacon Admuniitriivi

Registrar Servicio a Expediente de Empleado Académico

Prestamo de expedientes
Fobodetascbobed | | .o Duscarfoo sosctue

7 Aampnng s s

o Seleccionar pestainas

“ Beguitray §rn ‘o s T

ey Registrar servicios” y

# Comashar Taz , posteriormente “Exp.

Académico”
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2.8.5 Una vez seleccionadas dichas pestafias se mostrara la siguiente pantalla,
donde se escribirdn los datos requeridos, como lo son: 1.Servicio
proporcionado ya sea préstamo o copia. 2. Ingresar la fecha promesa de
devolucion que son 3 dias a partir de la fecha de la solicitud. Si es copia no se
requiere. 3.Ingresar el niumero de empleado al que se esta proporcionado el

servicio, y al finalizar se selecciona el apartado “Registrar Servicio”.

bty hessradio pesnetmx dag Fral gap

* Sevnntyr pefitutes Registrar Servicio a Expediente(s) de Empleado(s) Académico(s)

* Smew st £Ct eIy
CLEThes eTHewds b recma
Siupdniys

s e s T 2. Ingresas la fecha
+ B s (wiibe $4 Yotta, romesa de
e il p

RET—— devolucion.

« Rmyarrv S
| S b,

* SansiEM
* bt rm.

Seleccionar la 1. Seleccionar la
opcion “Registrar opcion deseada
servicios”.

3.Ingresar el numero de

empleado al que se le esta

proporcionado el servicio.
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2.8.6 Posteriormente aparece un recuadro solicitando verificar que los datos estén

correctos.

Al darle “aceptar” aparecera la siguiente pantalla especificando si es préstamo

0 copia:
Qgi‘l.‘?.'i e L L L £ - [#10menpare @ svetame de e | S Saterms ezl dnimberma < || ) 0
Arshere  Edern  Ver  Feawtos  Horemertar  Apuile
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GUILLER!
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w% - SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
e = DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

SERVICIOS PROPORCIONADODS

Focha de impeositn! DEON2014

El Arwa Tecruca du Acadinecons jroporciona o serscus abao lntados 3 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL «f dia
CEOBINTE 11 04 37 wm wn itwncadh @ b soboitod con fuko 0000004 134

L& o !
L MO ExP MOMERE SERVICID PROFPORCIONADD  FECHA &vmu( 1ON
1 T80 HELTRAN NOHIEGA SERGIO ENRIIGUE PRESTAMO 11GA2014

Bl eS8l e T

Se imprime la hoja de Servicios Proporcionados, la cual se archiva en el

carpeton de servicios proporcionados en “Area técnica”.

2.9 Descarga de expedientes prestados:

Cuando una dependencia devuelve un expediente prestado el procedimiento a

realizar en MIDAG se ilustra con los siguientes graficos:
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2.9.1 Se selecciona la pestafia “Area técnica”.

Se selecciona la
pestafia Area
Ténica

SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

2.9.2 Se despliega la siguiente pantalla y se selecciona “Devolucién” y la opcién

“Exp. Académico”.

ey

D Feres tew o e ©

N

- AREA TECNICA
e Bienvenido RIVERA PARRA JESUS GUILLERMO
-

1. Seleccionar
la opcién

“Devolucién”

. SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES
2. Seleccionar la

opcion Exp.
Académico
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2.9.3 Se despliega otra pantalla donde se buscara el nombre del trabajador, si se
encuentra en este listado el nombre del trabajador requerido, nos

posicionamos en la fila respectiva y seleccionamos la palabra “Devolver” para

descargarlo de los expedientes que se encuentran prestados.
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2.9.4 Habiendo realizado el procedimiento en MIDAG, se procede a integrar el

expediente en el lugar correspondiente.

43



2.10 Expediente del trabajador académico inactivo antiguo.

En primera instancia el proceso de automatizacién vy digitalizacién se ha
desarrollado para atender de manera preferente al trabajador activo, debido a lo
requerido para la operatividad laboral. Una vez finiquitado el procedimiento de
automatizacién y digitalizacién del trabajador activo, se procedidé a automatizar y
digitalizar el expediente inactivo antiguo del trabajador académico y administrativo

con el objeto de poseer un registro confiable y expedito de los mismos.

Este procedimiento se realizard hasta haber concluido con la totalidad de
expedientes de inactivo antiguo, los cuales se encuentran integrados en estanteria
en cartones, clasificados de manera numérica ascendente, como trabajadores
académicos (SF1.4C.6-010/numero de expediente) y administrativos (SF1.4C.6-

020/numero de expediente).

Procedimiento para revision, integracion en un solo expediente y digitalizacion

del expediente inactivo de Académicos y Administrativo.

1. Tomar un cartdn y revisar minuciosamente expediente por expediente su
existencia en el sistema MIDAG.

2. Sino existe se captura la informacidn en el sistema MIDAG.

3. Si existen dos personas con el mismo nombre, verificar con los dos
expedientes en mano si son la misma persona; ver acta de nacimiento, RFC o
comprobante de domicilio, etc. Si estdn seguros que es la misma persona se
integra en un sélo expediente. Se deja el que tenga nimero de empleado, o
bien el expediente mas antiguo o completo, se hacen las correcciones
necesarias en los expedientes fisicos y/o en el sistema MIDAG.

4. Anotar en la carpeta del expediente en la segunda pasta: la fecha, el nombre
de la persona que integra, el numeroy el area del expediente que se integra
y que se sugiere eliminar.

5. Se entrega la carpeta vacia del expediente eliminado al area que corresponda,

para que recupere el nUmero de expediente.
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6. Se notifica en una nota por escrito a la directora del nUmero de expediente a
eliminar para que ella realice el procedimiento de eliminacién en el sistema
MIDAG.

7. Cuando hay 2 personas con el mismo nombre y no tenemos la certeza de que
sean la misma persona. Se escribe en los dos expediente la palabra homénimo
de... y se escribe el nimero de expediente y el 4drea de académico o
administrativo segln corresponda, esto se realiza en los dos expedientes en
fisico y en el sistema MIDAG.

8. Todo aquel expediente que tenga nimero de empleado y no esta digitalizado,

se requiere digitalizar los documentos basicos siguientes:

e Una fotografia

e Acta de nacimiento

e CURP

e Comprobante de domicilio

e Comprobante de los grados de escolaridad obtenidos,

e (Cédula Profesional (opcional)

e Credencial de Elector,

e Acta de Voluntad

e Finiquito de la relacidon laboral activa (Dictamen de jubilacion, recisiéon

laboral, laudo, renuncia o fallecimiento, etc.).
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CAPITULO V:

AREA DEL EXPEDIENTE DE TRABAJADOR ADMINISTRATIVO SF1.4C.6-020/NUMERO DE
EXPEDIENTE

En funcién de la aprobacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica en sesién
del H. Consejo Universitario del dia 9 de Abril del 2014, la clasificacién del expediente del
trabajador Universitario quedara asentada de la forma siguiente:

Fondo: Universidad Auténoma de Sinaloa
Subfondo SF1: Gestion Administrativa
Seccién 4C: Recursos Humanos

Serie 6: Expediente Unico de personal

Quedando la clave simplificada asi: SF1.4C.6
Esta clave antecede a la clave local que es la siguiente:

Trabajador Administrativo:

020/numero de expediente
10a/numero de expediente

Puesto. Técnico Archivista (1)
1. TIPOS DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS SF1.4C.6-020.
En el expediente administrativo SF1.4C.6-020 existen 3 tipos:

1.1 Expediente SF1.4C.6-020/ntimero de expediente administrativos activo:
En él se encuentran los trabajadores administrativos de base. Estos expedientes se

archivan en forma numérica en archiveros.

1.2 Expediente SF1.4C.6-020/nimero de expediente administrativos inactivos con
numero y sin nimero de empleado:
En este se encuentran los trabajadores administrativos por jubilacidn, renuncia
voluntaria, rescision laboral, defuncién, o al no tener movimiento durante un

tiempo considerable, se solicita cobertura para determinar a ciencia cierta la
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situacion laboral. Estos expedientes estan archivados en cartones, organizados por
numero de expediente ascendente. Los que poseen numero de empleado se
refiere aquellos trabajadores que existen en Sistema Integral de Informacién
Administrativa (SIlIA), Subsistema de Informacién de Recursos Humanos, en el
maddulo de ndmina. Los que no poseen nimero de empleado, son lo que no existen

en dicho sistema.

1.3 Expediente SF1.4C.6-10a/numero de expediente:
En este se encuentran los trabajadores administrativos sin base previa (Confianza,

interinos, COD).

2. ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS SF1.4C.6-
020/NUMERO DE EXPEDIENTE:

Por la mafiana al llegar revisaran las solicitudes elaboradas por los usuarios para
hacer el avance de los expedientes que se solicitaron por parte de las dependencias
0 usuarios.

2.1 Integracion de documentos al expediente del trabajador:

2.1.1 Se recibe la documentacion que entrega la encargada de digitalizacién
proveniente de ventanilla.

2.1.2 Se busca el nimero de expediente de cada uno de los documentos recibidos
en el software MIDAG, selecciona la pestafia “Area técnica”, que se observa

en la siguiente pantalla:
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2.1.3 Posteriormente seleccione los apartados Consultar Exp./Expediente de

empleado como se muestra en el siguiente recuadro:

St/ aiest] ustret v e Frad sep
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SeiPsditatits gl da M

Expediunts Archlyn

* Camuite salefiides

« Ragatrar padviOn

* Remprse docin. peondin
AT ety fu i

* Elubwear recdt pars Oficlia
* Bempriss et Se s
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Seleccion de los SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

apartados “Consultar
Exp. y posteriormente
Exp. Empleado”
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2.1.4 Aparecera otra pantalla, en la cual tiene la opcidn de teclear el nombre del
empleado iniciando por sus apellidos, o bien, ingresar el nUmero de empleado,

se recomienda este Ultimo para disminuir el grado de error.

I B8 pthar wasell vasnet.n dag Fral s

Siabern\i TtEssTl e LTad MG Adrsiniati kv

Fatartorne Totmge M Wi Farpeses Hiarmnes TN
fHrecesin de Artivien Gamernd - MIDAGC

........ NPT RN
neutieNag

Consultar Expediente de Empleado

C-‘tm.m Ingresa ol nombere del empleado P o\ b
- prevavy X

taerers: [| 1
oo =
oA Ingresa el nimero del empleado

2.1.5 Después de haber efectuado este paso se le da clic en “Aceptar”, en donde se

despliega cualquiera de los tres ejemplos de las pantallas siguientes:
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Ejemplo 1: Expediente administrativo activo con nimero de empleado.

) 8 vy oot st Gy s v D-dip

t :m DETITNSE" .:',. ' < af A
Dombeots  Dbptstowin | Godiiaks UGS detites A iAses  CneniiMiepiies
! I
ORIy Datos ded expediente
S
. Datos ded expediente
] % Eromes
tmrwivn Momten [FELLC BARRA DAYMA KARMA
b avend \mgwi}§
Tt vasaane -
lacwpiie - v
Frastady & (0w % 56 MFOUMT B (teilic
S BSTIERTIA BN B N0 S
Ceervocame
g |
v

De la informacién obtenida, se toma el No. Expediente, se escribe con lapiz en

el documento a integrar en la parte superior derecha antecediendo la
nomenclatura 020, quedando escrito de la manera siguiente:

020/1896.
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Ejemplo 2: Expediente administrativo inactivo con nimero de empleado.

Usean: FELIX [BARRA DAYNAKARD

Datos del expediente

. Datos del expadiente

fe Ergean

Toomtes |BARRAZA TORRES JOSE EUSEDID

o Expederte 1911
Too Wt ~
Locakraoin v

Prestado s £ expediente re de exen predddd

\ nRETT

Omevecee:

Para el caso que se ilustra se retoma la informacién del apartado localizacién

gue en este caso dice “base inactivo” y en el apartado observaciones donde se
reafirma que estamos hablando del expediente de un trabajador inactivo. Se
escribe en la parte superior derecha con lapiz el nimero de expediente
administrativo antecediendo la nomenclatura 020, quedando escrito de la
manera siguiente: 020/2511 y la palabra inactivo. Estos expedientes se colocan

en los cartones que se encuentran en estanteria.
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Ejemplo 2.1: Expediente administrativo inactivo sin nimero de empleado.

- o v vy B = 00 (5 wperns ming & o Wooma O
L NIVERSIAD AUTONOMA de SINALOA ~
h Ussmrer PELIX IHARRA DAYNA KARY

Datos ded expediente

Dates del exped "HIF/
No Crplesss harres

swoeens EASTRD CLIMVATES FRANGECH PATRIGCA

Ne Cpmbets 7",'.!‘
Tes venaaxs
e (B =
Prousy 8 [£1 0083608 %0 10 @r0mT s [eattem

KALTT

(S

En este ejemplo observamos que el apartado No. empleado no cuenta con
numero de empleado y aparece la palabra inactivo. Se retoma la informacién
del apartado localizacion que en este caso dice “inactivo” y en el apartado
observaciones donde se reafirma que estamos hablando del expediente de un
trabajador inactivo. Se escribe en la parte superior derecha con lapiz el
numero de expediente administrativo antecediendo la nomenclatura 020,
quedando escrito de la manera siguiente: 020/2511 y la palabra inactivo. Estos

expedientes se colocan en los cartones que se encuentran en estanteria.
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Ejemplo 3: Expediente administrativo de trabajador sin base SF1.4C.6-

10a/numero de expediente.

Datos del expediente

m Datos del expediente
e J i
Rortee [LOPEZ LARA MARCO ANTOND
\ W Epesas [909% |

o) Yiaces v

Lx#ge v

Predadna & eipaferts 0 16 enturks predla®

Para el caso que se ilustra se retoma la informacién del apartado No.

Expediente donde siempre aparecerd la nomenclatura 10a, y enseguida el
numero, este dato es particular del expediente de trabajador administrativo
sin base, se corrobora en el apartado localizacidn la palabra sin base y en las
observaciones aparecera 10a. Escribes con lapiz en el documento a integrar en
la parte superior derecha antecediendo la nomenclatura 10a, quedando escrito

de la manera siguiente: 10a338.
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2.1.6 Se perforan los tres tipos de documentos.

Se archiva el documento en el expediente que corresponda: Expediente
administrativo activo con nimero de empleado, Expediente administrativo
inactivo con o sin nimero de empleado y Expediente administrativo 10A, se

coloca como el ultimo documento que queda al final del expediente.

De tal forma que haces una clasificacion y colocacién de documentos de la

siguiente manera:

a) Expediente administrativo activo con numero de empleado, estos se
ordenan de manera ascendente; se colocan en el rango de archiveros de
SF1.4C.6-020/numero de expediente administrativos.

b) Expediente administrativo inactivo cony

c) sin numero de empleado, estos se ordenan de manera ascendente; se
colocan en los cartones de estanteria SF1.4C.6-020/numero de expediente
administrativos.

d) Expediente 10a estos se ordenan de manera ascendente; se colocan en el

rango de archiveros de expedientes SF1.4C.6-10a/nimero de expediente.

2.2 Abrir expediente SF1.4C.6-020/niimero de expediente administrativo nuevo:
Se abre un expediente SF1.4C.6-020/numero de expediente administrativo nuevo,
cuando el trabajador ha recibido su base, que en este caso serian los trabajadores
que se encuentran en el SF1.4C.6-10a/nimero de expediente pasarian al
expediente SF1.4C.6-020/numero de expediente administrativo. El documento que
nos respalda para abrir un expediente, es el nombramiento respectivo enviado por

DGRH o la cobertura que se imprime desde el sistema de ndmina.

2.2.1 Se abre expediente en carpeta tamafio oficio con logotipo de la UAS, se anota
nombre del trabajador por apellido, enseguida se determina el nimero de

expediente, bajo el siguiente procedimiento:
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e De los numeros para aprovechar o recuperar que estén disponibles en la
base de datos para este objetivo, una vez determinado el ndmero se
escribe en el rengldn correspondiente.

e O bien, en caso de no existir nUmero para aprovechar o recuperar se
procede a verificar el Ultimo nimero de expediente dado de manera
consecutiva, para determinar el nimero de expediente a designar que seria
el inmediato superior, es decir, si el Ultimo nimero consecutivo asignado
fue el 8014, el expediente nuevo para abrir sera: 8015, una vez

determinado el nimero se escribe en el rengldn correspondiente.

Se anota el numero de empleado, esas anotaciones se hacen a maquina. También
se anota el numero de expediente en color rojo con plantilla alfanumérica. Y se
archiva en el archivero SF1.4C.6-020/nimero de expediente administrativo que le

corresponda, de acuerdo al niUmero asignado.

2.2.2 Una vez que se abrid el expediente del trabajador administrativo, se registra
en MIDAG, en la pestafia de “Area técnica”, apartado “Registrar exp. /Exp.
Empleado”, donde se escribirdan los datos que aparecen en el siguiente

recuadro:
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e No. De empleado: Se escribe el nimero de empleado, al terminar de

teclearlo te aparecera el nombre del trabajador.

e Nombre del trabajador, el cual debera de ser el mismo que los documentos
gue se poseen fisicamente, verificar de manera minuciosa en su ortografia
cotejando con el acta de nacimiento, o con el conjunto de documentos
gue hicieron llegar, de no haber coincidencia exacta en cualquiera de los
aspectos antes citados se informa al titular de la DAG para que tome las

medidas correctivas que procedan.
En caso de que todo coincida pasamos al siguiente campo que es:

e No. Expediente: Este se retoma de la carpeta previamente elaborada por el

técnico archivista de 020.

57



e Tipo de trabajador: En este campo se determina el tipo de trabajador en
funcién del nombramiento o la cobertura de los documentos que
fisicamente tienes en tus manos, los cuales pueden ser los siguientes:

a) 010- Académicos.
b) 020- Administrativos o Confianza.

Seleccionar la opcién 020-Administrativos o Confianza.

e Localizacidn: En este campo se determina si el trabajador posee base, base
inactivo o sin base, esto se hard en funcién de la documentacién que se
posea relativo a nombramientos o cobertura.

e Observaciones: En este campo se escribe, las observaciones que consideres
pertinentes, como puede ser las palabras “Inactivo, homdénimo o 10A” en

caso de que proceda, o bien, las observaciones que considere pertinente.

Después de haber registrado cada uno de los campos se procede hacer clic en

la leyenda “Registrar Expediente”.

2.3.3 Se archiva en el archivero SF1.4C.6-020/numero de expediente que le

corresponda, de acuerdo al nimero asignado.

2.3 Abrir expediente SF1.4C.6-10a/niimero de expediente nuevo:
Se abre un expediente SF1.4C.6-10a/numero de expediente nuevo, cuando
tenemos documentos de un trabajador administrativo sin base previa (interinos,
confianza, honorarios profesionales o COD). Revisando que no tenga expediente

académico, para evitar duplicidad.

2.3.1 Se abre el expediente con carpeta tamano oficio, sin logo del Archivo General
de la UAS, en la ceja se escribe con mdaquina el nombre por apellido del
trabajador, enseguida se determina el nimero de expediente bajo el siguiente

procedimiento:
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e De los nimeros para aprovechar o recuperar que estén disponibles en

la base de datos para este objetivo, una vez determinado el nimero se

escribe en el renglén correspondiente.

e O bien, en caso de no existir nUmero para aprovechar o recuperar se

procede a verificar el Ultimo nimero de expediente dado de manera

consecutiva, para determinar el nimero de expediente a designar que

seria el inmediato superior, es decir, si el Ultimo nimero consecutivo

asignado fue el 10A8014, el expediente nuevo para abrir sera:

10A8015, una vez determinado el nimero se escribe en el renglén

correspondiente.

2.3.2 Una vez que se abrid el expediente del trabajador administrativo, se registra

en MIDAG, en la pestafia de “Area técnica”, apartado Registrar exp. /Exp.

Empleado, donde se escribiran los datos que aparecen en la siguiente pantalla:

fot  Hersevvartas  Ayuds

¥ Unnesidad Soto.

s

o Sutema Yeegr

U NIVERSIDAD AUTONOMA de SINALOA

Usoano: BELTRAN NORIEGA YOHA
CELE

AREA TECNICA
Reqgistro de expediente de empleado
Seleccion de la
pestafia “Area
técnica” a expediente de empleado
e, Emplescs I Bascar wnoisess
<— Seleccion del rare
apartado
“Registral
EXp.“ v
Locarzasien v
Seleccion del Ctrer wimres
apartado “Exp.
Empleado” [Yeep—"
<
Bl € O~

e No. De empleado: Se escribe el niumero de empleado, al terminar de

teclearlo te aparecera el nombre del trabajador.
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e Nombre del trabajador, el cual debera de ser el mismo que los documentos
gue se poseen fisicamente, verificar de manera minuciosa en su ortografia
cotejando con el acta de nacimiento, o con el conjunto de documentos
que hicieron llegar, de no haber coincidencia exacta en cualquiera de los
aspectos antes citados se informa al titular de la DAG para que tome las

medidas correctivas que procedan.
En caso de que todo coincida pasamos al siguiente campo que es:

e No. Expediente: Este se retoma de la carpeta previamente elaborada por el
técnico archivista de 020 para este caso serd 10A y el nimero que
corresponda.

o Tipo de trabajador: En este campo se determina el tipo de trabajador en
funcién del nombramiento o la cobertura de los documentos que
fisicamente tienes en tus manos, los cuales pueden ser los siguientes:

a) 010- Académicos.
b) 020- Administrativos o Confianza.

Seleccionar la opcion 020- Administrativos o Confianza.

e Localizacidon: En este campo se determina si el trabajador posee base, base
inactivo o sin base, esto se hard en funcién de la documentacién que se
posea relativo a nombramientos o cobertura.

e Observaciones: En este campo se escribe, las observaciones que considere

pertinentes, como puede ser para este caso la palabra “10A”.

Después de haber registrado cada uno de los campos se procede hacer clic en

la leyenda “Registrar Expediente”.

2.3.3 Se archiva en el archivero SF1.4C.6-10a/nimero de expediente que le

corresponda, de acuerdo al nimero asignado.

60



2.4 Abrir bis? cuando no se encontro el expediente:

Cuando no se encuentra el expediente se abre un bis, para estos casos se asume

que el expediente esta prestado a alguna dependencia, o bien, que se esta

haciendo uso por alguna drea interna de la DAG.

24.1

2.4.2

243

Se hace en carpeta tamafio oficio color rosa, o en caso de que no haya en
carpeta color manila, en la que se pone una etiqueta y se anota el nombre
completo iniciando por el apellido, si es activo o inactivo, y es muy importante
anotar la razén por la cual se abre el bis, ya sea porque esta prestado y en
dénde, o la razén por la que no se encuentra.

En el sistema MIDAG en el rengldén observaciones, se hacen estas anotaciones
pertinentes.

Cuando regresa el expediente y en su lugar estd un bis se integran los
documentos en el expediente y se desecha el bis. En MIDAG se hace la

devolucién del expediente y se borra la anotacién del campo observaciones.

2.5 Pasar expedientes a inactivo:

Los

expedientes administrativos SF1.4C.6-020/nimero de expediente y SF1.4C.6-

10a/numero de expediente... se pasan al inactivo cuando se integra un dictamen

de jubilacidén, renuncia voluntaria, rescision laboral o pago de defuncidn y pasaran

con el mismo numero de expediente.

2.5.1

2.5.2

Se anota con rojo en la carpeta la siguiente leyenda INACTIVO POR.... Segln
sea el caso: dictamen de jubilacion, renuncia voluntaria, rescisién laboral o
pago de defuncién.

Se saca de los archiveros activos.

2Bis*adv. c.

Se emplea para dar a entender que una cosa debe repetirse o esta repetida.
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2.5.3 Se modifica en la base de datos MIDAG el campo Localizacién: En este campo

se determina que es base inactivo, o inactivo sin base, esto se hard en funcion

de la documentacién que se posea relativo a nombramientos o cobertura.

2.5.4 Se integra el expediente y se archiva en el cartén de inactivo con la

numeracion que le corresponda.

2.6 Pasar del area administrativa al area académica:

2.7

Se pasa el expediente cuando se tenia base administrativa o cubria interinato y el
trabajador se cambia al area académica, se aprovecha el numero administrativo
para otro trabajador y al académico se le abre un expediente ya sea 010 o
alfabético segun sea el caso. Este Procedimiento se trabaja en conjunto con el drea
de administrativos y académicos, ya que el administrativo tiene que dar de baja
dicho trabajador en el software MIDAG y guardar el nimero de expediente para
otro trabajador administrativo y el académico tiene que darlo de alta haciendo

cambios en los siguientes campos:

e No. Expediente: Este se asignara por el técnico archivista de 010 bajo el
acuerdo previo con el drea de 020 administrativos.
e Tipo de trabajador: En este campo se modifica el tipo de trabajador a

académico.

Pasar de SF1.4C.6-10a/nimero de expediente a SF1.4C.6-020/numero de

expediente administrativo:

Se pasa cuando el trabajador que se encontraba en el SF1.4C.6-10a/nimero de
expediente, le han otorgado la base, en donde se le asigha un nuevo numero de

expediente.

2.7.1 Se extrae el expediente SF1.4C.6-10a/numero de expediente.

2.7.2 Posteriormente se abre expediente en carpeta tamafio oficio con logotipo de

la UAS, se anota nombre del trabajador por apellido, enseguida se determina

el nimero de expediente bajo el procedimiento antes citado.
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2.7.3

2.7.4

2.7.5

Se anota el nimero de empleado, esas anotaciones se hacen a maquina.
También se anota el nimero de expediente en color rojo con plantilla
alfanumérica.
Una vez que se abrid el expediente del trabajador administrativo, se registra
en MIDAG, en la pestafia de “Area técnica”, apartado “Registrar exp. /Exp.
Empleado”, donde se escribirdn los datos realizando cambios en los siguientes
campos:
¢ No. Expediente: Este se asignara por el técnico archivista de 020 bajo el
procedimiento ya establecido.
e Localizacién: En este campo se determina si el trabajador posee base,
base inactivo o sin base, en este caso en funcién de la documentacion
gue se posea relativo a nombramientos o cobertura se selecciona la

opcion “base”.

Se archiva en el archivero SF1.4C.6-020/numero de expediente administrativo

que le corresponda, de acuerdo al nimero asignado.

2.8 Préstamo o copia de expedientes a usuario individual o dependencia:

2.8.1

2.8.2

2.8.3

Se recibe de ventanilla la asignacién al drea técnica donde se realiza |a

solicitud de préstamo o copia de expedientes.

Se busca el expediente ya sea SF1.4C.6-020/nimero de expediente o SF1.4C.6-
10a/numero de expediente y se numeran todas las hojas con plumdn rojo en
la parte inferior derecha y en la carpeta posterior se anota la siguiente

leyenda: Este expediente ampara “x” documentos al dia xx/xx/xxxx.

Se registra el préstamo o copia en el sistema MIDAG seleccionando Ia

pestafia “Area técnica”, como se muestra en la siguiente imagen:
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2.8.4 Aparecerd la siguiente pantalla, de la cual se selecciona la opcién “Registrar

Servicio” y posteriormente “Exp. Administrativo”:

Casgumar ndaresss
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SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES
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2.8.5 Posteriormente aparecera la siguiente pantalla, en la cual se ingresa el nUmero

de folio de la solicitud:

trite | desarrolio uasnetom dag Fal sip
Archwo Edicion  Ver  Faveotos  Hemsmientss  Ayuda

Sxteinia Miegral de Htoriaodn AdWwntrative

Sdubatnma Sntigiie de Rucuess Homano - SIKH

abe rdwgral de Tncrsin de Arciive Geaers - MITIAL,

Artdaun Sugundad Dot inc = Ditte fisdue Ofieills d¢ partes Arns 1éounm [ ST

Registrar Servicio a Expediente de Empleado Administrativo

Préstamo de expedientes
Folo de 2 soiciivg. -FE- Buscar faho sebciua

LA AT B e
S Ingresar el
T numero de
- Newasar .
; T folio de
* ikl £ solicitud
« Lemiter bop
= B B3

2.8.6 Una vez ingresado el folio de la solicitud aparecera la siguiente pantalla, en la

cual se verificara que el expediente es para préstamo o copia y se ingresara el
numero de empleado al que se otorga el servicio, se asignard la promesa de
devolucién solo si es préstamo y por ultimo se seleccionara el apartado

“Registrar servicio”.
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Posteriormente aparece un recuadro solicitando verificar que los datos estén correctos. Al

darle “Aceptar” aparecera la si
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guiente pantalla, especificando si es copia o préstamo.
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2.8.7 Se imprime la hoja de Servicios Proporcionados, la cual se archiva en el

carpetdn de servicios proporcionados en “Area técnica”.

2.9 Descarga de expedientes prestados.

Cuando una dependencia devuelve un expediente prestado el procedimiento a

realizar en el sistema MIDAG, es el que se ilustra en los siguientes graficos:

2.9.1 Una vez ingresado al sistema MIDAG, se selecciona la pestafia “Area técnica”.

2 Seteva e e de Mo

Se selecciona la
pestafia Area
Ténica

SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES
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2.9.2 Se despliega la siguiente pantalla, se selecciona la pestafia “Devolucion” y

posteriormente “Exp. Administrativo”.

Ch w b ey (Pl
e e - o Seleccidon de la
Iy

opcion
“Devolucién”

e e

b

+ S SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES
Selecciéon de la

et H

opcién “Exp.
Administrativo”

2.9.3 Se despliega otra pantalla donde se buscara el nombre del trabajador, si se
encuentra en este listado el nombre del trabajador requerido, nos
posicionamos en la fila respectiva y seleccionamos la palabra “Devolver” para

descargarlo de los expedientes que se encuentran prestados.

TR e
s B W PELTDOA DaTMA KA Wi Hamie =
o e W S o ) ~| Seleccionar

la opcidn
“Devolver”

68



Una vez seleccionada la opcidn devolver aparecera un recuadro con la leyenda

“el expediente se ha devuelto correctamente”.

2.9.4 Habiendo realizado el procedimiento en MIDAG, se procede a integrar el

expediente en el lugar correspondiente.

2.10 EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR ADMINISTRATIVO INACTIVO ANTIGUO.

Se retoma del procedimiento del Capitulo lll, el paso 2.10.
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CAPITULO VI:

AREA DEL EXPEDIENTE DE EGRESADO TITULADO SF2.25.6-01/NUMERO DE
EXPEDIENTE

En funcién de la aprobacion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica en sesién del
H. Consejo Universitario del dia 9 de Abril del 2014, la clasificacién del expediente del
trabajador Universitario quedara asentada de la forma siguiente:

Fondo: Universidad Auténoma de Sinaloa
Subfondo SF2: Gestion de Apoyo Académico
Seccion 2S: Administracion Escolar
Serie 6: Expedientes de alumnos titulados
Quedando la clave simplificada asi: SF2.2S5.6
Esta clave antecede a la clave local que es la siguiente:

Egresado Titulado:
01/ndmero de expediente

Puesto: Técnico Archivista 1y 2.

1. ACTIVIDADES DE LOS RESPONSABLES DEL EXPEDIENTE SF2.25.6-01/NUMERO DE
EXPEDIENTE EGRESADO TITULADO:
Por la manana al llegar revisaran las solicitudes elaboradas por los usuarios para hacer
el avance de los expedientes que se solicitaron por parte de las dependencias o

usuarios.
Técnico archivista 1:

1.1 Se recibe del drea de titulacidn de la Direccién de Académico Legal (DAL) paquetes
de documentos de egresados titulados de la Universidad Autdnoma de Sinaloa,
acompafiados de un listado con el nombre de los egresados titulados. (El paquete
consiste en todos los documentos que se solicitan para titulaciéon en forma de
copia). Se procede a verificar de manera conjunta con el personal de la DAL los
listados, y que estos correspondan al nimero de egresados titulados de los
paquetes, en caso de que no corresponda se habla con la persona que estd

entregando los mismos, para que haga las correcciones pertinentes.
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1.2 Se verifica en el sistema MIDAG, si estd dado de alta alguno de los expedientes
recibidos. Para ello se selecciona la pestafia “Area Técnica”, que se observa en la

siguiente imagen:
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1.3 Posteriormente se selecciona la pestafia “Consultar Exp./Exp. Egresado” por lo

gue aparecera el siguiente recuadro:
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1.5

1.6

Se ingresa el nombre de cada egresado titulado para ver si éste ya tiene un
expediente de otra carrera, o si se trata de un homdénimo, cotejando con las actas

de nacimiento y con la documentacion existente:

e Si es la misma persona, se escribe el numero de expediente en la parte
superior derecha. En este caso, se procede a hacer la anotacién en el sistema
MIDAG, en el campo de observaciones se anota que se poseen dos o mas
carreras y el nombre de las mismas, el documento se integra en el
expediente ya existente.

e Sjse trata de una homonimia se procede asignarle un nimero de expediente

mediante el foliador para abrir un nuevo expediente.

Para ambos casos verificar el paso 1.10 que se describe en las actividades del

técnico archivista 2.

Se agrupan en paquetes de documentos de 70 egresados titulados, asignandole un
nimero de expediente a cada egresado de manera ascendente desde el ultimo
asignado con el foliador para ese objetivo, este nimero se coloca en la parte
superior derecha del titulo de egresado. Se entregan estos paquetes al técnico
archivista 2.

Los listados enviados por la Direccion de Académico Legal (DAL) se desglosan y se

integran por escuelas en los cartones que correspondan.

Habiendo concluido las actividades enunciadas y de no tener actividades por
realizar, se deberd coadyuvar en las actividades que se requieran del técnico

archivista 2.
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Técnico archivista 2:

1.7

1.8

El Técnico Archivista 2 recibe paquetes de documentos de 70 egresados titulados
de la UAS foliados. Se verifican que sean los cuarenta y ademas que los nimeros

de expediente estén consecutivos.

Se crea el expediente fisico de cada egresado titulado de la UAS, resguardando los
documentos en una carpeta de expediente personal tamafio oficio, en la cual se
mecanografia el Nombre completo iniciando por apellidos, y Numero de
expediente anteponiéndole 01, que representa una simbologia para el control de
la DAG para egresados titulados con el objeto de distinguir el expediente de
egresado titulado de las otras dos areas técnicas, se pone el sello de Egresado vy al
margen inferior derecho se escribe con plumén rojo el nimero de expediente de

egresado, como se muestra en la siguiente imagen:
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1.9 Una vez creados fisicamente los 70 expedientes de egresados titulados, se dan de
alta y registran en el sistema MIDAG, seleccionando la pestafia “Area técnica”,

apartado “Registrar Exp./Exp. Egresado ”, como se muestra en la imagen:

.," ;mb‘dnpl&'uu‘- -"Mgﬂn‘il '7.90«-9.'-’3,0 -

= ca wast0 L ussnetmu day 7 (a2 2

1. Seleccionar pestafia
“Area técnica”

SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

Seleccionar las
pestafias: 2. “Registrar
Exp.” y posteriormente
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1.10 Después de haber seleccionado dichas pestafas, se mostrard el apartado donde se

escribiran los datos que aparecen en la siguiente imagen:
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No. Expediente: Se escribe el nimero de expediente, el cual aparece en el
margen inferior derecho de la carpeta del expediente personal, o bien, después

del nombre.

Homoénimo: En este campo se selecciona con una palomita Vv en caso de que
exista una persona con el nombre exactamente igual en su ortografia con
expediente de egresado. Con ello se esta sefialando la existencia de por lo
menos dos personas con el nombre exactamente igual, para tales aclaraciones

se auxiliara del campo Observaciones.
Nombre: Se escribe el nombre completo iniciando por apellidos.

Carrera: En este campo se escribe la carrera del egresado titulado, dicha

informacién se encuentra en el documento principal (titulo).

Observaciones: En este campo se escriben, las observaciones pertinentes que
coadyuven a diferenciar de manera veraz un expediente de otro, como en los
casos que exista homdénima o un egresado titulado con dos o mas carreras.
Cuando es el caso de homonimia, se pone la siguiente observacién. Ejemplo:
Este expediente es homdénimo del expediente 163251, de “X” Carrera, esto se
hace en cada uno de los expedientes que presente homonimia, también se
anota como observacién cuando el egresado tiene mas de una carrera,

especificando: la carrera, especialidad, maestria o doctorado.

Después de haber registrado cada uno de los campos se procede hacer clic en el

recuadro “Registrar expediente”.

75



1.11 Los 70 expedientes ya registrados se resguardan en cartones.

Los cartones contienen la siguiente informacion:
La caratula del cartén contiene la siguiente informacion:

e 01 (Control del archivo para egresados titulados).
e El No. del primer expediente hasta el ultimo de los 70 expedientes de los

egresados titulados.

1.12 El expediente y el cartén se integran de manera ascendente de acuerdo al numero

del mismo.
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2. SERVICIOS QUE SE PROPORCIONAN POR PARTE DEL AREA TECNICA SF2.2S.6-
01/NUMERO DE EXPEDIENTE EGRESADO TITULADO:

La DAG otorga el servicio de préstamo, consulta y copia de expediente de egresado

titulado a tres Unidades Organizacionales:

e DGSE (Direccién General de Servicios Escolares).
e DAL (Direccion de Académico Legal).

e DT (Departamento de Titulacion).
El procedimiento para brindar dichos servicios es el siguiente:

A. Oficialia de partes, recibe la solicitud de servicio firmada y sellada de alguna de las
unidades organizacionales antes citadas en original y copia, la cual especifica el
tipo de servicio a otorgar ya sea copia o préstamo del expediente de egresado.

B. El area de Oficialia de Partes, procede a hacer la recepcién oficial de esta solicitud
en el sistema MIDAG.

C. Posteriormente oficialia de partes procede a asignar la solicitud al area técnica 01
en el sistema MIDAG.

D. El técnico archivista de egresado titulado 01, firma de recepcion la asignacion al
area técnica proporcionada por Oficialia, y dicha asignacion queda archivada en el
carpeton de asignacién al area técnica para el control de oficialia de partes.

E. El técnico archivista de egresado titulado 01, procede a dar el servicio
correspondiente de acuerdo a los datos de la solicitud, en la que se identifica
claramente el nombre completo del egresado titulado y el nimero de expediente.
Localiza en estanteria el cartdn y extrae el expediente solicitado.

F. Una vez localizado el expediente de egresado titulado se procede a registrar el
servicio, ingresando al sistema MIDAG en la pestafia “Area técnica”, apartado
“Registrar Servicio/ Exp. egresado titulado”, donde se ingresard el Folio de la

solicitud, el cual se muestra en las siguientes imagenes:
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G. Ya ingresado el folio, seleccione la opcién de “Aceptar”, aparecera la siguiente

pantalla:
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Ingresar el nimero de Seleccionar la opcién préstamo o
empleado al que se le

copia segun corresponda.
proporciono el servicio

Ingresar la
promesa de
devolucién.

Ingresar el nimero de Seleccionar la opcion préstamo o

empleado al que se le copia segun corresponda.
proporciono el servicio

En esta pantalla se puede ver reflejado el servicio de préstamo o copia.
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En cualquiera de los dos servicios (préstamo o copia) se procede a:

Seleccionar la opcion préstamo o copia.

Escribir el nUmero de empleado que recibe el servicio.

Ingresar la fecha promesa de devolucion, solo en caso de que sea préstamo

Selecciona la opcidn “Registrar servicio”.

H. Posteriormente te aparece una pantalla para imprimir la hoja de Servicios
Proporcionados, los cuales pueden ser: copia o préstamo, se imprime y se firma
por el responsable del drea técnica (SF2.25.6-01/numero de expediente egresado
titulado) quien realizo el servicio y por la persona autorizada de la UO que recibié

el servicio, como se muestra en las siguientes imagenes:

Hoja de Servicios Proporcionados de copia de expediente de egresado titulado:
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Hoja de Servicios Proporcionados de préstamo de expediente de egresado titulado:

Las solicitudes de préstamo o copia de expediente de egresado y la asignacién al
area técnica se resguardan por Oficialia de partes y la hoja de servicios
proporcionados se resguarda por area técnica, todas se perforan y archivan en las

carpetas correspondientes de cada area.
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I. Al finalizar el servicio, si fue de copia, el expediente no sale de la DAG, sdlo se
fotocopia el documento solicitado y se entrega, el expediente se reintegra al
carton del cual fue tomado una vez dado el servicio. En el caso de préstamo de
expediente, si el expediente se presta por la DAG, se integrara en el momento que
éste sea devuelto, de acuerdo a la fecha promesa de devolucién. La devolucién
oficial de los expedientes prestados se realiza al momento de que éstos son
regresados y se hace a través del sistema MIDAG, en la pestafia “Area técnica”,
apartado: “Devolucién/Exp. Egresado titulado”, como se muestra en la siguiente

imagen:
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J. Después de haber seleccionado dichas pestafias, se mostrara imagen de la relacion
de todos los expedientes de egresado que se encuentran prestados a nuestros
usuarios y que al vencerse el plazo estipulado, éstos deben ser regresados a la
DAG, para dar de baja el préstamo y reintegrarse al carton de donde fueron
tomados. Si el usuario requiriera tenerlo por mas tiempo, es necesario solicitarlo

de manera oficial a la DAG para proporcionarle una nueva promesa de devolucion.
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K. Para devolver un expediente de egresado en el sistema MIDAG es necesario

seleccionar el apartado “Devolver” en la fila respectiva al expediente que se trate.

L. O si se requiere una nueva promesa de devolucidon es necesario ubicarse en el

apartado “Nueva fecha promesa”, proporcionar la nueva fecha y seleccionar

“Asignar”.
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Proporcionar la nueva fecha
y seleccionar “Asignar”

M. Para el caso de los expedientes devueltos estos se integran nuevamente al cartény

al lugar exacto que le corresponde de acuerdo a la numeracion ascendente.
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