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INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara asume la responsabilidad y el compromiso de
homogeneizar el quehacer archivistico no solo por normativa nacional y estatal que
es imperativo, sino que también para mitigar las problematicas existentes en este
rubro en la institucion.

Para ello ha definido instrumentar la elaboracién de una serie de documentos que
contribuyan a garantizar la organizacién, conservacién, disposicion, integridad y
localizacién de los documentos de archivo.

La importancia del Manual de Procedimientos del Archivo Histérico que se presenta,
reside en establecer los criterios para la integracion del archivo universitario en su

fase histérica para conformar un archivo administrativo actualizado.

Asi mismo, el presente manual comprende los procedimientos que consideran la
documentacién en su fase historica, correspondientes a la descripcion y
catalogacién documental, digitalizacion y repositorio virtual, atencién a usuarios, asi
como de conservacion y restauracién documental, promoviendo la mejora continua
de la gestion archivistica universitaria en la medida en que las Entidades de la Red
Universitaria participen en todos los procesos archivisticos, contribuyendo a la
transparencia y rendicion de cuentas.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos generales y particulares para los procesos de:
recepcion de transferencia secundaria, organizacion, conservacion, descripcion,
catalogacién y digitalizacion de los documentos histéricos en resguardo de la
Unidad de Archivo Histérico.




PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora
de Archivos

PH-01-DCD N° de version: 1
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DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION

Area Coordinadora

de Archivos PH-01-DCD

N° de version: 1

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos, acciones y responsabilidades para los procesos de

descripcion y catalogaciéon documental de los documentos historicos del Archivo

Historico.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de

realizar los procesos técnicos archivisticos de la Unidad de Archivo Histérico.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado

A, fraccion V

e Ley General de Archivos

o Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos

Lineamientos para su preservacion

Documentales -

« Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G

N Procedimiento para descripcion N° de version 1.2025
| Py catalogacion documental
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

PH-01-DCD N° de version: 1

Area Coordinadora
de Archivos

e Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019

4. DEFINICIONES
Archivo Histérico

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.
Conservacion de Archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencién de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los
documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de la Entidades de la Red Universitaria.

Procedimiento para descripcion N° de version 1.2025 Péagina 3 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora
de Archivos PH-01-DCD

N° de version: 1

Disposicion Documental

A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar

transferencias ordenadas o bajas documentales.
Documento de Archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Documentos Histéricos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacién Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias

adscritas.
Estabilizacion

Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion de refuerzos,
extracciéon de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de

documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Procedimiento para descripcion N° de version 1.2025 Pagina 4 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora
de Archivos PH-01-DCD

N° de version: 1

Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados de
manera lgica, cronolégica y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte
documental.

Patrimonio Documental

A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida

intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad.
Personal de Procesos Técnicos Archivisticos

Personal universitario encargado de realizar los procesos de organizacion,
conservacién, descripcion, catalogacion y digitalizacién de los documentos
historicos.

Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacién en diversos

soportes documentales.
Reprografia

Proceso que permite reproducir el material que es resguardado por el Archivo

Histérico mediante diversas técnicas, entre ellas la digitalizacion.

N° de version 1.2025 Pagina 5 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora
de Archivos PH-01-DCD

N° de version: 1

Vigencia Documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.

5. SIGLARIO

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CDD Catélogo de Disposicion Documental
RAH Responsable de Archivo Histérico

6. RESPONSABILIDADES
PERSONAL DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

- Recibir los documentos histéricos, y asignar la serie documental

correspondiente al fondo documental.

Realizar los procesos de estabilizacion documental en el Taller de
Conservacién y Restauracion del Archivo Histérico.

Realizar la descripcion documental del expediente de acuerdo a los
metadatos establecidos por la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD-G. Esto incluye la referencia de la ubicacion topografica en

los repositorios del Archivo Histérico.

Procedimiento para descripcion N° de version 1.2025 Pagina 6 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

PH-01-DCD N° de version: 1

Area Coordinadora
de Archivos

RAH

De acuerdo a lo establecido por el CGCA del Archivo Histérico, designar la
serie documental correspondiente, asi como la nomenclatura establecida en
cada uno de los 7 fondos documentales.

Enviar el documento al area de reprografia para su digitalizacion.

Realizar de manera sistematica la supervision y revision de los parametros
de humedad y temperatura de los repositorios del Archivo Histérico, con el
objetivo de seguir el protocolo de conservaciéon documental.

Verificar el trabajo de estabilizacion documental para, aprobar su traslado a

los repositorios del Archivo Histérico.

Auxiliarse del personal a su cargo para llevar a cabo los procesos técnicos

archivisticos.

Acompanar los procesos de descripcion y catalogacion documental, asi
como revisar el resultado final de los mismos.

Revisar y cotejar las estadisticas generadas por el registro sistematico de los
parametros de humedad y temperatura de los repositorios del Archivo
Histérico, generados por la persona a cargo.

) Procedimiento para descripcion N° de version 1.2025 Pagina 7 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

PH-01-DCD N° de version: 1

Area Coordinadora
de Archivos

7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

La persona RAH, la persona encargada del Repositorio y la persona
encargada del Taller de Conservacion y Restauracién deberan evaluar las
condiciones de los documentos histéricos que sean recibidos, antes de

realizar la limpieza y el resguardo correspondiente.

La persona RAH, sera responsable del resguardo de los expedientes,
descripcion y catalogacion ahora bajo la caracterizacion de documento

histérico y patrimonio documental.

Todos los documentos histéricos deberan contar con una Ficha
Descriptiva y los documentos digitales que sean necesarios, los cuales

deberan estar organizados por expedientes.

La catalogacion y descripcion documentales se debera realizar segun las
disposiciones legales generales y especificas en materia de Archivos
Histéricos; asi como atendiendo a los estandares internacionales como la

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G.

La persona RAH, dictara los lineamientos para la revision continia y
sistematica de los parametros de humedad y temperatura de acuerdo a lo
establecido por la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos

Documentales — Lineamientos para su preservacion.

RECTORIA GENERAL
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION

DOCUMENTAL
Amwe Condnae® | pesetned N deversien: 1
b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Dotsants de

trabajo (clave)

RECTORIA GENERAL

catalogacion documental

Archivista y/o la | Recibe la serie documental con Formato de
persona a cargo | los documentos histéricos en la Transferencia
del Repositorio | Unidad de Archivo Histérico. Interna
La persona
RAH. la EvalGan las condiciones fisicas en
encargada del las que se encuentra los
Repositorio y la documentos histéricos recibidos. Eonnato de
personal En su caso, la persona encargada | | ransferencia
encargada del del Taller de Conservacion y Interna
Taller de Restauracion realiza su
Conservaciony | estapilizacion.
Restauracion
Archivista y/o la | Recibe los documentos histéricos Formato de
persona a cargo | estabilizados del Taller de| Transferencia
del Repositorio | Conservacion y Restauracion. Interna
Genera la etiqueta de
Archivista y/o la identificacion de la caja
persona a cargo contenedora de los documentos
del Repositorio histéricos, especificando:
- Fondo Documental
. Procedimiento para descripcion N° de version 1.2025 Pagina 9 de 11




PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora

de Archivos PH-01-DCD

N° de version: 1

- Contenido o indice

- Numero de libro

- Ubicacion topografica
- Ano(s)

- Serie documental

Estos datos de la etiqueta de
identificacion de la caja
contenedora de los documentos
histéricos pueden variar segun el

tipo de documento.

Archivista y/o la
5 persona a cargo
del Repositorio

Lleva a cabo la descripcion y
catalogacion del expediente.

La descripcion, indicara las
caracteristicas que el expediente
posea, para
catalogar dicha

dentro del CGCA.

posteriormente
informacién

Base de
Metadatos Norma
ISAD-G / Formato
de Datos Interno

de Registro

Revisa la finalizacién del registro,

descripcion y catalogacion de los

Formato de Datos

catalogacion documental

RECTORIA GENERAL

6 RAH expedientes para autorizar su Interno de
ingreso al proceso de Registro
digitalizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA
DESCRIPCION Y CATALOGACION

DOCUMENTAL
Area Coordinadora z ;
g it s PH-01-DCD N° de version: 1
Archivista y/o la : Formato de Datos
Envia el documento histérico al
7 persona a cargo Interno de
| area de reprografia.
del Repositorio Registro

2o Registra de manera sistematica
Archivista y/o la
los parametros de humedad y | Tabla de Control
8 persona a cargo
| temperatura de los repositorios | de Temperatura y
del Repositorio , i
del Archivo Histérico. Humedad

c) FORMATOS Y ANEXOS

- Formato de Transferencia Interna (FH-01-TlI)
Formato de Datos Interno de Registro (FH-02-DIR)
Formato de Tabla de Control de Temperatura y Humedad (FH-03-TCTH)
Anexo 1. Base de Metadatos Norma ISAD-G

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

e« Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G. 1999.
Madrid: Ministerio de Educacion Cultura y Deporte.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su preservacion. 2018. México: Secretaria de Economia.
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

No. Fondo Libro / Expediente Afio Estado de Conservacion Soporte
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

REGISTRO DE LOS NIVELES DE HUMEDAD Y TEMPERATURA

DIA

HRS.

RESPONSABLE

TEMPERATURA

HUMEDAD
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07:00
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16:00
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
A"’f’:xfcr:ii;‘::m PH-02-DRRV N° de version: 1
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
A’ezfxfc’gii:::m PH-02-DRRV N° de version: 1

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos, acciones y responsabilidades para los procesos de
digitalizacién y registro en el repositorio virtual de los documentos histéricos del
Archivo Histérico.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de
realizar los procesos de digitalizacion y registro en el repositorio virtual de la Unidad
de Archivo Historico.

3. MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccién V.

* Ley General de Archivos.

» Leyde Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su preservacion.

e Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD-G

» Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019.

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019.
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RECTORIA GENERAL



PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
Afezecg‘:c'gi'cggm PH-02-DRRV N" de version: 1

4. DEFINICIONES
Archivo Histérico

Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacién y la disposiciéon documental.
Conservacion de Archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservaciéon de los

documentos digitales a largo plazo.
Disposicion Documental

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

Documentos Histéricos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
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REPOSITORIO VIRTUAL
A’ezecx:’;ﬁ::‘:sd“ PH-02-DRRV N® de versién: 1

Expediente Electrénico

Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Metadatos

Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso.

Patrimonio Documental

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

Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacién en diversos

soportes documentales.
Repositorio Virtual

Sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacién digital, habitualmente
bases de datos o archivos informaticos.

Sistema Pinakes

Software para la organizacion, gestion y control documental. Es el principal gestor
de informacién que maneja el Archivo Histérico.
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
A“’gfz‘r’c’:iix:m PH-02-DRRV N" de version: 1

5. SIGLARIO
RAH Responsable de Archivo Histérico

RV Repositorio Virtual

6. RESPONSABILIDADES

PERSONAL DE DIGITALIZACION Y ADMINISTRACION DE REPOSITORIO
VIRTUAL

- Recibir los documentos histéricos para su digitalizacién, una vez que hayan
sido realizados los procesos de estabilizacion documental, descripcién y
catalogacion.

- Digitalizar los documentos histéricos designados.

Ajustar y editar las digitalizaciones de los expedientes electrénicos.

- Crear las carpetas de las cajas digitalizadas, para subirlas al Repositorio
Virtual.

- Enviar los documentos histéricos al area de procesos técnicos archivisticos

para su resguardo final una vez que hayan sido digitalizados y registrados.

Procedimiento para digitalizacion y N° de version 1.2025 Pagina 5 de 10
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
Arws Conies: | rasioan N° de version: 1

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL REPOSITORIO VIRTUAL

Supervisar el buen funcionamiento del Repositorio Virtual.

- Dar de alta o baja fondos, secciones, series o subseries en el Repositorio
Virtual.

- Dar de alta o baja cuentas de Staff del Repositorio Virtual.

- Generar la nomenclatura para los archivos PDF del Repositorio Virtual.

- Administrar el Repositorio Virtual Interno del Archivo Histérico.

Verificar el trabajo de descripcion y catalogacién documental, enseguida,
aprobar el traslado de los documentos histéricos a los procesos de
digitalizacién y registro en el Repositorio Virtual.

- Auxiliarse del personal a su cargo para llevar a cabo los procesos de

digitalizacién y registro en el Repositorio Virtual.

- Acompainar los procesos de digitalizacion y registro en el Repositorio Virtual,

asi como revisar el resultado final de los mismos.

- Revisar peridédicamente las estadisticas de registro y captura de expedientes
electrénicos generadas por el Repositorio Virtual.

rocedimiento para digitalizacion y N° de version 1.2025 Péagina 6 de 10
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
A“’gfg‘r’c'g:cggm PH-02-DRRV N° de version: 1

7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

Los procesos de digitalizacion se realizaran respetando, en todo momento,
los lineamientos de descripcion documental de la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica ISAD-G y la reproduccién fidedigna del
estado de conservacion de los documentos histéricos.

La digitalizacion y captura en el Repositorio Virtual se realizara sélo de
aquellos documentos histéricos que, conforme a la Ley General de Archivos,
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y el Catalogo de
Disposicion Documental de la Universidad de Guadalajara, no cuenten con

datos personales sensibles.

Los trabajos de respaldo y ciberseguridad se realizaran en colaboracién con

el area de sistemas de la Coordinacién General de Patrimonio.

Cada afo sera evaluado el servicio que brinda el proveedor del Sistema
Pinakes con la finalidad de implementar mejoras en la difusién del patrimonio

documental que se resguarda.

RECTORfA GENERAL
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
Area Coordinad :
rege R::!h ilczs > PH-02-DRRV N° de version: 1
b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento de

trabajo (clave)

Persona a cargo

Recibe los documentos historicos,

Base de
Metadatos Norma

encargada del

los documentos histéricos, habilita

el fondo, secciones, series o

e descritos y catalogados, para | ISAD-G / Formato
de digitalizar | :
iniciar su digitalizacion. de Datos Interno
de Registro
: Base de
De acuerdo a la catalogacion de
Persona Metadatos Norma

ISAD-G / Formato

encargada del
RV

Genera la nomenclatura para los
archivos PDF del RV.

RV ; de Datos Interno
subseries en el RV.
de Registro
Inicia la digitalizacion de los
Persona a cargo | documentos histéricos, integrados
de digitalizar | ahora como expedientes
electronicos.
Persona a cargo | Ajusta y edita las digitalizaciones
de digitalizar | de los expedientes electronicos.
Base de
Persona Metadatos Norma

ISAD-G / Formato
de Datos Interno
de Registro

RECTORIA GENERAL
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN
REPOSITORIO VIRTUAL

Area Coordinadora

de Archivos PH-02-DRRV

N° de version: 1

Persona a cargo
de digitalizar

Crea carpetas de las cajas

digitalizadas, para subirlas al RV.

Base de
Metadatos Norma
ISAD-G / Formato
de Datos Interno

de Registro

Persona a cargo

Captura los expedientes

electronicos en el Sistema

Base de
Metadatos Norma
ISAD-G / Formato

RECTORfA GENERAL

egistro en repositorio virtual

de digitalizar :
Pinakes. de Datos Interno
de Registro
Revisa la finalizacion del registro,
RAH descripcion y captura de los
expedientes electronicos.
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PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION Y REGISTRO EN

REPOSITORIO VIRTUAL
A"*ﬂ:ﬂ ::3::“’3 PH-02-DRRV N® de version: 1

c) FORMATOS Y ANEXOS
- Formato de Datos Interno de Registro (FH-02-DIR)

- Anexo 1. Base de Metadatos Norma ISAD-G

8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

* Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G. 1999.
Madrid: Ministerio de Educaciéon Cultura y Deporte.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su preservacion. 2018. México: Secretaria de Economia.
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A
USUARIOS

Area Coordinadora
de Archivos PH-03-AU

N° de version: 1

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos, acciones y responsabilidades para la atencion a
usuarios del Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de
realizar los procesos de atencion a usuarios de la Unidad de Archivo Histérico.

3. MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado
A, fraccién V.
e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4. DEFINICIONES
Archivo histérico

Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Conservacion de archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los

documentos digitales a largo plazo.

Procedimiento para N° de version 1.2025 Pagina 2 de 8
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A
USUARIOS

PH-03-AU N° de versién: 1

Area Coordinadora
de Archivos

Consulta de documentos

A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los

usuarios mediante la atenciéon de requerimientos.
Documentos histéricos

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

Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias

adscritas.
Metadatos

Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su blusqueda, administracion y control de acceso. (LGA,
Articulo 4, fraccién XLI, 2018)

Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacién en diversos

soportes documentales.

Procedimiento para N° de version 1.2025 Pagina 3 de 8
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A
USUARIOS

PH-03-AU N° de versién: 1

Area Coordinadora
de Archivos

Repositorio Virtual

Sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion digital, habitualmente
bases de datos o archivos informaticos.

Reprografia

Proceso que permite reproducir el material que es resguardado por el Archivo
Histérico mediante diversas técnicas, entre ellas la digitalizacion.

Sistema Pinakes

Software para la organizacion, gestion y control documental. Es el principal gestor
de informacién que maneja el Archivo Histérico.

5. SIGLARIO
RAH Responsable de Archivo Histérico

RV Repositorio Virtual

6. RESPONSABILIDADES
RESPONSABLE DE ATENCION A USUARIOS

Atender a los usuarios que se presenten en las oficinas del Archivo Histérico
en busca de informacion.
- Apoyar en los procesos de investigacion de los usuarios del Archivo

Historicos.

Procedimiento para N° de version 1.2025 Péagina 4 de 8
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A
USUARIOS

Area Coordinadora
de Archivos PH-03-AU

N° de versién: 1

Dar respuesta a las solicitudes de informacién derivadas por las Entidades
de la Red Universitaria.

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE REPOSITORIO VIRTUAL
Atender a los usuarios del Repositorio Virtual.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

Atender las comunicaciones de usuarios y Entidades de la Red Universitaria

que desean consultar la documentacién del Archivo Histérico.
7. METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS

El horario de atencién al usuario es de lunes a viernes de 9:00 — 16:00 horas.

- El servicio de consulta de informacién se brindara a cualquier persona que

sea de su interés realizar una investigacion.

- Elola solicitante debera presentar identificacion oficial. Se deberan llenar los
diferentes Formatos de Solicitud de Acceso a la Informacién (A1, A2 y Carta
Compromiso) dependiendo de la naturaleza de la investigacion.

Se utilizara el Sistema Pinakes como primer motor de blsqueda de
informacién, en dado caso de que la informaciéon no se encuentre dentro del
sistema, se utilizaran las bases de datos de Excel que los archivistas y las
personas encargadas de los repositorios puedan tener o en su defecto, se
tendra que realizar la consulta fisica de los documentos histéricos.

N° de version 1.2025 Pagina 5 de 8
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A

Area Coordinadora
de Archivos

PH-03-AU

N° de version: 1

Se utilizaran las medidas de higiene y seguridad para la consulta fisica de los

documentos histéricos (guantes, cubre bocas y gorro).

Los documentos fisicos podran ser consultados unicamente en el area de

Archivo Histérico.

Queda estrictamente prohibido consumir alimentos y bebidas durante la

consulta o visita al Archivo Histérico.

Los y las solicitantes se encuentran obligados a cumplir con las normas de

consulta del Archivo Histérico.

Cumplir con las disposiciones legales relacionadas con la proteccién de la

privacidad y datos personales.

RECTORIA GENERAL
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A

USUARIOS
Area Coordinadora " :
do Auchikaia PH-03-AU N° de version: 1
b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Docufnento e
trabajo (clave)
: L Base de Metadatos
Responsable | Recibe a los y las solicitantes
5 Norma ISAD-G /
1 de Atenciéna | en el area de consulta del
s : ol Formato de Datos
Solicitantes | Archivo Histérico. :
Interno de Registro
Responsable | Solicita al usuario el llenado ,
A Formato de registro
2 de Atencién a | del formato para acceder a la 4
= ) s para usuarios
Solicitantes | consulta de informacion.
Acompafa al solicitante en la| Base de Metadatos
Responsable ! ;
1 consulta de informacion a Norma ISAD-G /
3 de Atencién a
Y través del RV o las bases de Formato de Datos
Solicitantes \
datos. Interno de Registro
En caso de requerir| Base de Metadatos
Responsable
: reprografia, se encarga de la Norma ISAD-G /
4 de Atenciona |
£ digitalizacién de los Formato de Datos
Solicitantes. i .
documentos solicitados. Interno de Registro
Responsable
i Base de Metadatos
de la Atiende las consultas y dudas
5 : : Norma ISAD-G /
5 Administraciéon | generadas por los usuarios
Formato de Datos
del Repositorio | remotos del RV. y
; Interno de Registro
Virtual
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A
USUARIOS

Area Coordinadora y -
de Archivos PH-03-AU N° de version: 1

Revisa que el proceso de
consulta de los acervos
6 RAH seleccionados se realicen de
acuerdo a los lineamientos

establecidos.

c) FORMATOS Y ANEXOS
- Formato de Datos Interno de Registro (FH-02-DIR)
Formato de Registro para Usuarios (FH-04-RU)
Anexo 1. Base de Metadatos Norma ISAD-G
- Anexo 2. Reglamento de usuarios
8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

e Norma Intenacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G. 1999.
Madrid: Ministerio de Educacion Cultura y Deporte.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su preservacion. 2018. México: Secretaria de Economia.
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE
PATRIMONIO / UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

FORMATO DE REGISTRO PARA USUARIOS

Folio_| Fecha |
*Fondo Consultado
*Para uso exclusivo del Archivo. Consulta original [ Consulta digital ]

Datos del solicitante
Nombre completo del solicitante

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion que presenta:

Entidad de la Red Universitaria o institucién de procedencia:

Motivo de la consulta: Investigacion [ | Visita [ ]
Tema de Investigacién:

Para efectos de recibir notificaciones:

Correo electrénico:

Domicilio:
Calle NUm. Exterior/ Interior Colonia
Localidad y/o Municipio Entidad Federativa Pais 3

Teléfono (Lada + Nimero )
Fax (Lada + Numero )

Firma

Copila intevesado

RECTORIA GENERAL
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE
PATRIMONIO / UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

REGLAMENTO DE USUARIOS

Para poder tener acceso a los servicios que ofrece el Archivo
Historico de la Universidad de Guadalajara el interesado debera
sujetarse a las normas y procedimientos que para el efecto
establezca la Unidad de Archivo Histérico.

Acceso a los servicios:

1. Deberd identificarse satisfactoriamente y mediante documentos
fehacientes comprobar su interés en la busqueda y acceso al
acervo del Archivo, ante la Unidad de Archivo Histérico.

2. Deberad llenar una solicitud escrita en la que expresara la
causa y motivo de la misma y llenard una boleta de registro
que se le entregara.

3. Para ingresar a la sala de usuarios, deberd dejar en la
recepcién del Archivo toda clase de objetos personales como
portafolios, carpetas, bolsos, libros, etc.

4. Cada wusuario sera responsable del material documental que
reciba en préstamo en el area seflalada al respecto y asume el
compromiso de manejarlo adecuadamente, evitando dafios al mismo.
La autorizacién de acceso y préstamo de documentos, es en todo
caso, intransferible.

5. Respetar los horarios establecidos por la Unidad de Archivo
Histdérico y demads normas relativas que regulan el Archivo
Histérico.

6. Los usuarios serdn atendidos por el personal del Archivo
Histdérico en horario de 8:00 hrs. a 17:00 hrs. de lunes a
viernes.

Queda estrictamente prohibido a los usuarios:

l. Entrar a areas no autorizadas

2. Portar maquinas fotogradficas u otras que puedan reproducir
documentos

3. Fumar, introducir y consumir alimentos o bebidas en las &reas
de lectura y consulta

4. Hablar en voz alta en las &reas establecidas para estudio.

5. Hacer uso indebido de los bienes muebles o inmuebles de la
Unidad de Archivo Histérico.

6. Sustraer los documentos que forman el acervo del Archivo
Histérico que les sean facilitados para su andlisis y estudio.

7. Fotocopiar por sus propios medios cualquier documento del
acervo del Archivo Histérico.

8. Adaptar, testar (rayar), modificar, dafiar o mutilar los
documentos originales que forman el acervo del Archivo

Histérico.



|61 B

RECTORIA GENERAL

Préstamo de Documentos

. Como norma general, se prestaradn reproducciones de 1los

documentos solicitados cuando éstas existan en el archivo.

. Cuando la materia y circunstancias de la investigacién 1lo

justifiquen y el estado de conservacién de los documentos lo
permita, se prestaridn los originales.

. Cuando a juicio de la Unidad de Archivo Histérico, el estado

de conservacién de los documentos impida su manejo directo,
éstos se excluiran del servicio al publico.

. Los documentos que contengan informacién clasificada como

confidencial con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, y demds leyes aplicables se excluiradn del servicio
al publico. En caso de existir versién publica esta se pondra
a disposicién del interesado.

. Cuando 1la informacién solicitada corresponda a datos de

particulares, se deberd llenar el formato de solicitud de
informacién publica protegida.
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DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO PARA
CONSERVACION Y RESTAURACION

Area Coordinadora
de Archivos

PH-04-CRD

N° de versién: 1

1. PROPOSITO

Preservar y conservar el Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido al personal universitario responsable de

realizar los procesos de conservacion y restauracién de la Unidad de Archivo

Histdrico.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado

A, fraccion V.
* Ley General de Archivos.

* Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4. DEFINICIONES

Archivo histérico

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Conservacion de archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencién de

Hocumentos digitales a largo plazo.

alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los

restauracion documental

RECTORIA GENERAL
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PROCEDIMIENTO PARA
CONSERVACION Y RESTAURACION
DOCUMENTAL

Area Coordinadora 04-C
de Archivos PH RD

N° de version: 1

Documentos Histéricos

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

Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacién Media Superior y Administracién
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias
adscritas.

Estabilizacion

Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Repositorio

Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacion en diversos

soportes documentales.
Reprografia

Proceso que permite reproducir el material que es resguardado por el Archivo
Historico mediante diversas técnicas, entre ellas la digitalizacion.
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Rescate documental

Conjunto de acciones que tienen como objetivos identificar, registrar, rescatar y
trasladar colecciones o series documentales que se encuentren en riesgo de
pérdida.

Restauracion documental

Conjunto de métodos y técnicas por el cual se rescata un documento histérico o
antiguo cuidando respetar su originalidad utilizando métodos lo menos invasivos y
reversibles posibles. Consiste en las intervenciones que, sobre bases previas de
investigacion, estén dirigidas a restituir al documento su integridad y, cuando sea

preciso, el uso.
Soportes documentales

A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,

visuales, entre otros.
Transferencia documental

Al traslado controlado y sistematico de expedientes entre el Taller de Conservacién
y Restauracion y el Encargado de Procesos Técnicos Archivisticos.

5. SIGLARIO
RAH Responsable de Archivo Histérico
RTCR Responsable del Taller de Conservacién y Restauracion
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6. RESPONSABILIDADES

RTCR

Realizar el mantenimiento preventivo y sistematico de los fondos
documentales del Archivo Histérico.

Realizar las visitas de diagndstico documental requeridas por Entidades de

la Red Universitaria para la valoracién de sus archivos.

Implementar procesos de rescate documental de archivos resguardados en

las Entidades de la Red Universitaria.
Apoyar en los procesos de recepcion de las transferencias secundarias.
Realizar la estabilizacién documental.

Realizar los trabajos de restauracion documental en los soportes que

ameriten su intervencion.

Establecer los procesos de conservacién y proporcionar las herramientas

necesarias para dichas tareas.

PERSONA A CARGO DEL REPOSITORIO

Asegurar las condiciones ambientales y la estabilidad fisica de los
documentos que se encuentren bajo resguardo en el repositorio.

RECTORIA GENERAL
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7. METODO DE TRABAJO

a) LINEAMIENTOS

Favorecer en todo momento los mecanismos de conservacion de los
documentos histéricos, como una medida que evita su intervencién material

mediante la restauracion.

Las acciones de restauracion sélo podran realizarse por especialistas en la
materia y/o el RTCR, respetando en todo momento la Norma Mexicana NMX-
R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales - Lineamientos para su

preservacion.

Establecer técnicas de reprografia que no afecten la integridad fisica de los

documentos histéricos.

Proveer, cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que
impida acceder a ellos directamente, su conservacion y restauraciéon que

permita su posterior reproduccién que no afecte la integridad del documento.

RECTORfA GENERAL
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b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO HISTORICO

Documento de

Paso | Responsable Actividad trabajo (clave)

Llevar el control de temperatura y
humedad en las 4&reas de

contenciéon  documental para
: Tabla de control
Persona a cargo | asegurar que no  existan
1 gl _ de Temperatura y
del Repositorio | fluctuaciones muy grandes en
Humedad
estos parametros para asegurar la

estabilidad fisica de los

documentos.

Segun las mediciones de acidez
realizadas cada afo, las guardas
de primer nivel que tienen
contacto directo con los
2 RTCR kil

documentos histéricos, se deben
sustituir en caso de contar con un
nivel mas alto al de los propios

documentos en su interior.

Una vez al afio se debe realizar
una limpieza profunda del
repositorio para asegurar que no
3 RTCR _ ;
se acumule polvo, tierra o algtn
agente externo como insectos o

animales.
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c) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA VISITA DE DIAGNOSTICO A
ARCHIVOS EXTERNOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(clave)

RAH

Después de recibir el oficio de solicitud por
parte de la Entidad de la Red Universitaria
0 institucion interesada en que se le
realice un trabajo de diagnéstico a sus
instalaciones, debe acordarse hora y lugar
de la visita por parte de la Unidad de
Archivo Histérico a través de la persona a
cargo como jefe de unidad, quien a su vez
instruira a las personas encargadas del
Taller de Conservacion y Restauracion del

Archivo Historico para realizar dicha visita.

RTCR

Al llegar al lugar, lo primero que se debe
hacer es un plano con medidas del archivo
0 instalaciones que albergan los
documentos, asimismo de disposiciéon y
acomodo de muebles, implementos de
oficina, accesos de Iluz, lamparas,
accesos de aire, agua, polvo o agentes
externos como animales e insectos.

RTCR

Después de tener capturados los datos
fisicos del lugar deben capturarse los
datos administrativos y organizacionales

del area.

RECTORIA GENERAL
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d) DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES PARA RESCATE DOCUMENTAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(clave)

RAH

Se debe recibir un oficio de solicitud por
parte de la Entidad de la Red
Universitaria o institucién interesada en
realizar el trabajo de rescate, debe
acordarse una hora y lugar de la visita
por parte de la Unidad de Archivo
Histérico a través de la persona a cargo
como Jefe de Unidad, quien instruira al
personal encargado del Taller de
Conservacion y Restauracion para
realizar dicha visita.

RTCR

Una vez en el lugar donde se
encuentran los documentos, se debera
evaluar el acervo documental para
poder definir si se hard wuna
transferencia al Archivo Histérico de la
Universidad de Guadalajara, para esto,
es necesario cumplir con los
requerimientos de la propia institucion,
relacionado con la edad e importancia
de los documentos. Esta evaluacién
determinara si los documentos pueden
ser transferidos o seguiran estando en
la Entidad de la Red Universitaria de

origen.

RECTOR{A GENERAL
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3 RTCR

Si la documentacién no cumple con los
requerimientos para ser albergada en el
Archivo Histérico, se ofrecerda a la
Entidad de la Red Universitaria o
institucion un diagnéstico para el
conjunto documental.

4 RAH

Si la documentacién cumple con los
criterios para ser trasladada al Archivo
Histérico, debera hacerse el proceso de
depuracion para descartar material
repetido o innecesario, acorde a los
de

Archivos, en su articulo 31, fracciones

dispuesto en la Ley General

V, VI y VIl. Todo lo anteriormente
mencionado en este apartado 2 se
debera
instalaciones de la Entidad de la Red

realizar en las mismas

Universitaria o institutcion que solicita el

rescate.

- RTCR

Después de realizar la depuracién, se
deberan
histéricos al Taller de Conservacion y

trasladar los documentos

Restauracion de la Unidad de Archivo
Histérico para su estabilizacion.

Formato de
Transferencia
Interna

(> Procedimiento para conservacion y
restauracion documental
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e) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

Documento de

Paso | Responsable Actividad trabajo (clave)

Después de recibir el oficio de
solicitud de transferencia por
parte del Archivo de
Concentracion de la Universidad
§ Formato de
de Guadalajara y haber acordado :
1 RAH i Transferencia
hora y fecha de entrega, se revisa
y Interna
la lista de transferencia para
cotejar que los documentos
entregados sean los mismos que

el listado contiene.

Para realizar la transportacion del
lugar de entrega al Taller de
Conservacion y Restauracion de
la Unidad de Archivo Histérico de
la Universidad de Guadalajara,
deben limpiarse las superficies
2 RTCR que entraran en contacto con los
documentos histéricos
transportados con una solucién a
partes iguales de agua y alcohol.
Si los documentos histéricos
estan encuadernados pueden ser
transportados sin guarda, si los
documentos no cuentan con algun
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soporte externo como carpetas o
cajas, deberan utilizarse carpetas
de papel fabriano o cajas tipo
archivo  histérico para su

trasportacion.

RTCR

Al llegar al Taller de Conservacion
y Restauracion, los libros deberan
ser puestos en aislamiento, esto
significa que se encontraran en un
area sin contacto directo con
algin otro libro o documento
hasta ser estabilizados.

RTCR

Teniendo en aislamiento los
documentos histéricos, debe
hacerse un diagnéstico al
conjunto documental, una vez
terminado el diagnostico se inicia
la intervencion a los documentos

histéricos segun sea necesario

para cada documento.

RECTORfA GENERAL
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f) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA ESTABILIZACION

DOCUMENTAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

RTCR

El proceso de estabilizacion tiene los
siguientes pasos:

1. En todos los casos debe iniciarse
con una limpieza general mecanica al
documento para quitarle cualquier tipo
de suciedad (polvo, tierra,
deyecciones, insectos muertos, etc.)
2. Si el documento se encuentra
humedo, debe ser puesto en un rack
de secado para su secado a la
intemperie, cuidando que las hojas se
encuentren separadas entre si, ya
que, si se secan estando en contacto
entre ellas, podran pegarse.

3. Si tienen hongos o esporas
(tradicionalmente las esporas,
coloracion negra, morada o verde en
el papel es un indicativo de hongos)
los documentos deben ser lavados
con jabéon neutro; para lograr esto
deben ponerse entre dos mallas sefar
y meterse al agua en tres tinas
diferentes en donde la primera es
agua jabonosa, la segunda el primer

enjuague y la tercera el segundo

RECTOR{A GENERAL
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enjuague, posteriormente a eso
deben ser puestas a secar en un rack
de secado, desprendiéndolas de la
malla sefar para eliminar el hongo y

asegurar la estabilidad del

2 RTCR

documento.
Después del proceso de
estabilizacion, los documentos

histéricos deben ser puestos en Formato de
guardas de primer nivel (carpetas) y | |ransferencia
segundo nivel (cajas de cartén), para Interna

poder integrarse a los repositorios y

ser catalogados y clasificados.

> Procedimiento para conservacion y
restauracion documental
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g) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PARA RESTAURACION

encuadernacion y material de la
cubierta en caso de ser pasta dura o
contar con un recubrimiento distinto al

papel.

DOCUMENTAL
Paso | Responsable Actividad It::-:;:;:a(:::v:

Para realizar una restauracion

RTCR documental, el documento debid
haber sido diagnosticado y
estabilizado previamente.
Para realizar el diagnéstico, se tienen
que valorar caracteristicas como Eicha de
desgaste del soporte (papel), si Recepcion
existieran rasgaduras o faltantes, el intiinis Taller

RTCR tipo de costura para unir Ila de

Conservacion y
Restauracion

RECTORIA GENERAL
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h) FORMATOS
- Formato de Tabla de Control de Temperatura y Humedad (FH-03-TCTH)
Forma de Transferencia Interna (FH-01-T)

- Ficha de Recepcion Interna Taller de Conservacién y Restauracion
(FH-05-RITCR)
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SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /

ﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

FICHA DE RECEPCION INTERNA
TALLER DE CONSERVACION Y RESTAURACION / ARCHIVO HISTORICO

Fecha de ingreso:

DOCUMENTO / LIBRO

DESCRIPCION DEL DANO:

DESCRIPCION FiSICA
TAMANO
- ANCHO:

- LARGO:
- ESPESOR:

CUBIERTA

- TIPO DE ENCUADERNACION:
- DETERIORO:

MATERIALES DE COMPOSICION

- PAPEL:
- TIPO DE ESCRITURA:
- TIPO DE COSTURA:
- ILUSTRACIONES:
- NUMERO DE PAGINAS:

(Sello) ENTREGO (Sello) RECIBIO

Nombre y dependdencia Responsable del taller de restauracion

) Coordinadora de Archivos




ﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO /
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

PROCESO DE RESTAURACION:
Lugar y fecha de salida:
(Sello) RECIBIO (Sello) ENTREGO
Responsable del taller de restauracion Nombre y dependdencia
Area Coordinadora de Archivos

FH-05-RITR
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