UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE SINALOA

SECRETARIA GENERAL
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BOLETIN NUM. 001

ACUERDOS EMITIDOS POR EL H. CONSEJO UNIVERSITARIO EN SU SESION
ORDINARIA, MODALIDAD VIRTUAL, CELEBRADA EL DiA 15 DE JULIO DE DOS
MIL VEINTIUNO.

Acuerdo num. 020

Se aprueba el cambio de nombre del titulo al Reglamento General del Sistema
Integral de Archivo’ Unwers:tano (SIAU) por el de Reglamento General del
Sistema lnstntucnonal de Archlvo ; |ver5|tar|o (SIAU), de acuerdo con el
siguiente dictamen: ‘

H. Consejo Universitario, "
Universidad Autonoma d&Slnaloa ==
Presente.- N

La Comisién Permanente ‘dé Estudios Juridicos del H. Consejo Universitario
(HCU), a solicitud de la Direccién de Archivo General, presenta propuesta de
cambio de nombre y actualizacion del Reglamento General del Sistema
Institucional de Archivo Universitario (SIAU) en cumplimiento a lo dispuesto en el
Articulo 30, fraccion | de la Ley Organica, el cual atribuye a este HCU, el trabajo de
sus sesiones para el analisis, discusién y aprobacion de los documentos normativos
que regulan el ser y el quehacer universitario, bajo la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

\ s ke 1° Que de conformidad a la Ley General de Archivos (2018), Ley General de
N Transparencia y Acceso a las Informacién Publica (2021), Ley de Archivos para
el Estado de Sinaloa (2020), las Instituciones de Educacién Superior (IES), como
organismos auténomos, requieren de una adecuaciéon constante a su marco normativo
que permita dar organizacién, proteccién, acceso y transparencia al patrimonio

documental a su cargo.
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2° Que el punto de partida de este estudio, ha sido lo descrito en los objetivos
contenidos en el Plan de Desarrollo Institucional -Con Visién de Futuro 2025-,
especificamente en el Eje IV. Gestion y Administracion de la Calidad, enfocado en
la materia de la funciéon archivistica, y el Eje VI. Transparencia, Acceso a la
Informacion y Rendicion de Cuentas, instrumentando para ello un Sistema
Institucional de Archivo Universitario (SIAU) qué dé un valor estratégico a la
informacién y documentacion universitaria.

3° Que la Direccion General de Archivos (DGA) consciente de este compromiso ha
puesto en marcha el desarrollo de un procedlmlento sélido en materia de la funcién
archivistica. 5 Ao BT

4° Que el resultado deftrabajo reahzado ha sxdo como primera instancia la generacion
de un Reglamento General del: Slstema Integral de Archivo Universitario (SIAU)
aprobado con el Acuerdo 370 el 9 de_ abril de 2014 por el H. Consejo Universitario,
iniciandose la base de un préyecto que-pretende ser una guia para establecer el ciclo
vital del SIAU en toda la Un;_»

5° Que de tal manera,'-hara‘daf- continuidad y un mejoramiento a los procesos de
aplicacion de la actividad archivistica en fa Universidad, se propone la actualizacion
e implementacién de un nhuevo ordenamiento para el presente Sistema,
denominandose: Reglamento General del Sistema Institucional de Archivo
Universitario, abarcando una regulacién institucional que comprenda desde la
generacién inicial de un documento universitario, y las diferentes fases por las que se
ubica al cumplir una funcién, permaneciendo en primer instancia en el denominado
Archivo de Tramite, y que, con base al valor legal, administrativo, fiscal o contable que
contenga, sera resguardado por el periodo que marque la Ley en el area de Archivo
de Concentracion, donde permanecera para el uso exclusivo de la Unidad
Organizacional o Académica que lo generd, la cual determinara el periodo de guarda
precautoria y el destino final del mismo.

6° Que al transcurrir el tiempo de conservacion previamente estipulado por la
normatividad, el documento se destruye o pasa al Archivo Histérico, dado su valor
intrinseco, atendiendo a las funciones sustantivas de la unidad generadora. En este
ultimo caso los documentos estan disponibles para el acceso del publico en general.

7° Que de manera simplificada, en este nuevo proyecto se trata de esbozar los criterios
basicos de operacion mediante los cuales la DGA colabora en estrecha vinculacion
con cada Unidad Academica y Organizacional, implementando los requisitos
generales para que el SIAU pueda desempefar adecuadamente la Mision y Vision de
la Universidad.
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8° Que es asi, que este Reglamento se inscribe dentro del marco de la normativa
nacional, estatal, institucional, e internacional Yy que a su vez, cumple con todos los
requerimientos necesarios que conforman nuestra legislacion universitaria para que
los ordenamientos juridicos sean aprobados por el H. Consejo Universitario con el
objetivo de mantener una permanente calidad en las funciones sustantivas de la
Universidad.

9° Que la Mision del presente proyecto es: “Organizar, administrar y preservar el ciclo
global de la documentacion, con el objeto de salvaguardar y difundir el patrimonio
universitario, asi como, gontribuir a la transparencia y proteccion de datos personales
en México”. N LR T A

10° Que la Visién del presente proyecto es: “Que en el 2025 el SIAU sea una
organizacion consolidada y "rfg;j;_:@écid}ézpbr la calidad de sus procesos archivisticos de
acuerdo a la normatividad hacional e internacional’.

11° Que por lo tanto, ¢sta actualizacion vy modificacién al Reglamento consiste
principalmente en: SRR 2

a) Implementar el cuidado de un Ciclo Global de la Documentacién Universitaria
generada por las UO y UA, tomando en consideracion el valor legal, administrativo,
fiscal o contable de la misma, para su guarda precautoria, baja o pase al archivo
histérico, tomando en cuenta la estructura contenida en los instrumentos técnicos de
control como es el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el de consulta
archivistica como es el Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios
Documentales y la Guia Simple de Archivos.

b) Conformar un Grupo Interdisciplinario de Control de Documentacién,
Informacién y Transparencia que se encargue de la valoracion y conservacion de
los archivos universitarios.

c) Convertir a las Jefaturas de las areas operativas de la DGA, en las siguientes
Coordinaciones: |. Archivo de Tramite y Correspondencia, Il. Archivo de
Concentracién, Ill. Archivo Histérico y IV. Archivo de Unidad Regional (UR), y
en una Unidad Responsable de Archivo por UO y UA.

d) Precisar disposiciones vigentes sobre el manejo de Informacién Confidencial y lo
referente a las Infracciones Administrativas por motivo de incumplimiento.

e) Implementar Sistemas Automatizados para la Gestién Documental y Administracién
de Archivos que permitan registrar y controlar los procesos, es decir deberan mantener
los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de gestibn documental que incluyen la
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produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental, disposicion
documental y conservacién.

Bajo esa tesitura, y de conformidad con lo establecido en las disposiciones
normativas correspondientes, se menciona la siguiente:

FUNDAMENTACION

Legislacién externa:

* Ley General de Archivos cuya dltima reforma fue publicada en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) el 15 de junic de 2018);

e Ley General dé"j."rraﬁ‘s;pare_nciayf‘f?ibcefsb a la Informacién Publica cuya tltima
reforma fue publicada en DOF el 20 de mayo de 2021:

* Directrices y criterios del Consejo Nacional de Archivos.

* Lineamientos del Archivo Generalde la Nacién.

Legislacién universitaria:

* Ley Organica, articulo 10, fraccidn | y V.

 Estatuto General, articulos 2,4, 5y 6.

» Plan de Trabajo en materia archivistica de la UAS.

* Manual General de Organizacion y de Funciones de la UAS.

Expuesto y fundamentado lo que antecede, esta Comisién Permanente de
Estudios Juridicos del H. Consejo Universitario, emite el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO: Es de aprobarse y se aprueba el cambio de nombre del titulo al
Reglamento General del Sistema Integral de Archivo Universitario (SIAU) por el de
Reglamento General del Sistema Institucional de Archivo Universitario (SIAU).

SEGUNDO: Es de aprobarse y se aprueba la actualizacién e implementacién por parte
de todas las UO y UA de los instrumentos técnicos de control denominados: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (aprobado inicialmente con el Acuerdo num.

4
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V.

370 el 9 de abril del afio 2014 por el HCU), Catalogo de Disposicién Documental, e
Inventarios Documentales.

TERCERO: Es de aprobarse y se aprueba el proyecto que contempla la asignacion
paulatina de infraestructura necesaria y espacios pertinentes para el mejor desarrollo
de las actividades en materia archivistica de |a Universidad.

CUARTO: Se presenta a disposicion de este H. Consejo Universitario la propuesta de
actualizaciéon para &l nuevo; proyecto de: Reglamento General del Sistema
Institucional de Arch_’i)ééi'Ub‘i'véfsita‘riol(sf"!AU), mismo que a continuacién se detalla:

REGLAMENTO GENERAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
“ UNIVERSITARIO (SIAU)

" Disposiciones Generales.

Articulo 1. El presente Reglameénto sera de observancia general teniendo por objeto
normar y regular las acciones relativas-al proceso integral de archivo de la Universidad
Auténoma de Sinaloa a efecto de lograr una homogeneidad en la materia dentro de
las Unidades Académicas y Organizacionales.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

Universidad: A la Universidad Autonoma de Sinaloa.

Reglamento: Al Reglamento General del Sistema Institucional de Archivo
Universitario. I

UO: Unidades Organizacionales; Son las Dependencias Administrativas, Escuelas,
Facultades, Institutos, Centros de Investigacion y Coordinaciones que conforman
a la administracién general de la Universidad.

UA: Unidades Académicas.

UR: Unidades Regionales.

SIAU: Sistema Institucional de Archivo Universitario, es el proceso administrativo
global que se sigue en materia archivistica, a través del grupo interdisciplinario de
control de documentacion, informacion y transparencia; Direccion General de

5
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VIL.

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIIl.

Archivos; Coordinacién de Archivo de Tramite y Correspondencia; Coordinacion de
Archivo de Concentracién; Coordinacion de Archivo Histérico; Coordinaciones de
Archivo de Unidad Regional, Responsable de Archivo de UO y UA, para gestionar
el ciclo documental de la Universidad, de conformidad a lo establecido en la Ley
General de Archivos y en la normativa institucional.

DGA: A la Direccion General de Archivos como la instancia universitaria
responsable de planear y establecer las politicas de administracién documental y
archivistica de la Universidad. Y ademas funge como el area coordinadora de
archivos que promueve y vnglla el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental Y admnmstramén de arch:vos para la Universidad coordinando
las areas operatlvas del SIAU. e

Areas Operativas del SIAU. Alas dﬁordmacuones que integran el SIAU, las cuales
son: Archivo de Tramlte y CorreSpandenCIa Archivo de Concentracion, Archivo
Historico, Archivo.de Unidad: Regxanal y Archivos de UO y UA.

Archivo de Trémlta_" Yy Correspondencla Unidad responsable de la
administracion de documentosde use cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una Umdad Admlmstratlva Asi como, de la recepcién, registro,
seguimiento y despacho- de: {@__A_Q,ocumentamon para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracién de
documentos transferidos por las UO y UA cuya consulta es esporadica por parte
de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él
hasta su disposicién documental, bien sea baja o pase al archivo histérico.
Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi
como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria Institucional.

Archivo de Unidad Regional (UR): Es la instancia universitaria responsable de
cumplir y hacer cumplir los lineamientos en materia archivistica, en cada una de
las UR, como son: Norte, Centro, Centro-Norte y Sur.

Patrimonio Documental Universitario: Son los documentos de archivo u
originales y libros que por su naturaleza no sean faciimente sustituibles y que dan
cuenta de la evolucién de la Institucién y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

les confiere interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da
pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Instrumentos Técnicos de Control y Consulta Archivistica: Son las
herramientas necesarias para propiciar la organizacién, administracion,
conservacion y localizacién expedita de archivos de la Institucién, que son el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién
Documental, Inventarios Documentales y la Guia Simple de Archivos.
Informacién Reservada: Aquella informacion temporalmente sujeta a no acceso
al publico, cuya difusion pueda comprometer la seguridad o defensa nacional e
institucional, la"; seguridad publica;  o. bien, dafar la estabilidad financiera,
econémica o monetana' el pais e lnstrtucnén

Informacién Confider ‘__f ial: Aquella informacion entregada con tal caracter por los
particulares a los su;etos obhgados los datos personales que requieran el
consentimiento de los. mdiwduos para su difusion, distribucion o comercializacion.
Plan Anual de Desarmllo Archlv:stlco Instrumento de gestion en el que se
contempla las acciones a: emprender a escala institucional en un afo para la
modernizacion y mejoramlento contlnuo de los servicios documentales y
archivisticos. UM VERSHS 3

Cuadro General de CIaS|fica<:|on Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.
Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion
de los documentos de archivo tanto en papel como digital.

Grupo Interdisciplinario de Control de Documentacién, Informacién vy
Transparencia: Al conjunto de personas que debera estar integrado por los
titulares de: DGA (como area coordinadora de archivos); la Unidad de
Transparencia, Coordinacion General de Planeaciéon, Direccion de Asuntos
Juridicos, mejora continua, érganos interno de control, areas responsables de la
informacién, asi como el responsable de archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar a la valoracion documental.
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Capitulo Il
Organizacion del Sistema Institucional de Archivo Universitario (SIAU).

Articulo 3. El SIAU administrara el proceso integral relativo al ciclo documental en
materia archivistica universitaria, resguardado a través de soporte fisicos y/o medios
electronicos, con el objeto de optimizar el proceso de gestion documental.

Articulo 4. Con la finalidad de vincularse a las funciones sustantivas de la
Universidad, el SIAU estaré representado por

I.  Direccién General de Archwos (DGA)
Il.  Coordinacién de Archivo de Tramite y Correspondencia;
lll.  Coordinacién de Archivo de ConcentraC|én
IV.  Coordinacion de. Archtvo His‘tético
V. Coordinaciones de: Archlvo de Umdades Regionales (UR), y
VI. Responsable de Archlvo de UG yUA

3 Capltulo n
Direccién General de Archivos (DGA)

Articulo 5. La DGA sera el area coordinadora de archivos que promovera a todas
las demas areas operativas para que estas lleven a cabo las acciones pertinentes de
gestibn documental y administracién de archivos de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas competentes.

La persona designada como titular, debera tener al menos nivel de director general
0 su equivalente dentro de la estructura organica, debera dedicarse especificamente
a las funciones establecidas en este Reglamento, y en la normatividad aplicable en la
materia.

Articulo 6. Para ser titular de la DGA, se deberan reunir los siguientes requisitos:
I. Tener un grado minimo de estudios a nivel posgrado con acentuacion en areas

administrativas, humanidades y/o sociales; y/o amplia experiencia en
administracion de archivos;
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VI.

VII.

VIII.

Articulo 7. El titular‘ﬂe '

VII.

VIIL.

Haber gestionado proyectos en materia archivistica en relacién con otras
instituciones u organismos externos:

Experiencia y practica en la organizacion y direccion de sistemas de gestion
documental y archivos de administraciones publicas;

Sélida capacidad de analisis y de planificacién de proyectos;

Conocimiento en gestién de la informacién virtual y tecnologias de la
informacion;

Experiencia en proyectos de digitalizacion y automatizacion de biusqueda de
informacién;

Conocnmlenfo de Ia legislacmn ‘sobre produccién, gestién y acceso a los
documentos; as1 como sobre procedlmlento administrativo comun y régimen
juridico de las umvers&dades Yo '

Las demas que cons:dere Rectona a traves de su titular.

fiGA tendré las vsiguientes facultades y obligaciones:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de las Coordinaciones de
Archivos de Tramite, de“Conoehtracién y en su caso Histérico, los instrumentos
de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las Leyes
estatales y locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellas y del presente Reglamento;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacién de archivos;

Elaborar y someter a consideracion del titular o a quien éste designe, el
Programa Operativo Anual (POA);

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las
areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las
Areas Operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de
archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;
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IX.  Coordinar la operacion de los archivos de tramite y correspondencia,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad:

X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un 4rea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, extincidon o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

Xl.  Las demas que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables y las
que considere Rectoria a través de su titular.

La DGA, proplmara Ia mtegracoon y formahzacnon de un Grupo Interdisciplinario
de Control de Documentamén Infonmaclén y Transparencia, también tendra
facultad de convocar a reumenes d 'rabajo plenarias. La persona que ostente como
su titular fungird como mo”"" radora N las mismas, y llevara el registro y seguimiento
de los acuerdos y cor omjsos establecndos conservando las constancias
respectivas.

Articulo 8. Para el desahogo de los asuntos de su competencia y toma de decisiones,
la DGA convocara periédicamente sus sesiones ejecutivas representadas por un
Presidente (titular de la DGA) y Vocales representantes de la Coordinacién de Archivo
de Tramite y Correspondencia, Coordinacion de Archivo de Concentracion,
Coordinacion de Archivo Histérico y de las Coordinaciones de Unidades Regionales
(UR).

Articulo 9. La DGA debera adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de la informacién, independientemente del soporte documental en que
este se encuentre.

Capitulo IV
Coordinacién de Archivo de Tramite y Correspondencia

Articulo 10. La Universidad contara con un area para el Archivo de Tramite y
Correspondencia, adscrito a la DGA quien responda como titular, debera tener perfil

Sl de licenciatura en el area social o humanistica y contar con los conocimientos,
OBl habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad. La
vy Institucion tiene la obligacién de establecer las condiciones que permitan la

10
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capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos y
coordinara el trabajo archivistico con todas las UA y UO.

Las funciones inherentes al sustentante del puesto seran las siguientes:

VL.

Capacitar en la funcion archivistica al personal de todas las UA y UO;
Coordinar la integracion de los expedientes de archivo en las UA y UO;
Instruir en la conservacion de la documentacién que se encuentre activa y
aquélla que ha sido clasmcada como reservada de acuerdo con la Ley General
de Transpanencla y Accesn a la Informaclén Publica Gubernamental,
mientras conseNe tal carécter B

Coadyuvar con' la’ '_ A en. Iaéi:aboracnon y puesta en practica del Cuadro
General de Clasificaci rchivistica, el Catalogo de Disposicién
Documental y el Inventario General;

Asegurar la lntegndad y deblda conservacion de los archivos que contengan
documentacion claSIftcada s

Las demas que seﬁale Rectorfa y Ia DGA.

Relacion de la DGA, Archivo de Tramite y Correspondencia con UO y UA:

Secretario(a)
Administrativo(a) se

P adiciona la funcién de
S |n.ac1 e Secretario de Archivo
Archivo de

DGA Trimitey Tramite de UO

Correspondencia

Secretario(a)
Administrativo(a) se
adiciona la funcion de
Secretario de Archivo de
Tramite de UA

11
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Capitulo V

Coordinacion de Archivo de Concentracion.

Articulo 11. La Universidad contara con un 4rea de Archivo de Concentracion de las
UR de la Universidad, adscrita a la DGA en donde se conservara aquella
documentacién de uso esporadico que debera mantenerse por  razones
administrativas, legales, fiscales o contables.

La persona responsable del -Archivo de Concentracién debera contar con
conocimientos y expenencla enla funelon archlwstlca tener perfil de licenciatura en
el area social o humamstlca y contar -con los conocimientos, habilidades,
competencias y expenenma acordes eeﬁ sul responsablhdad

La Universidad tiene la obligacior ‘de establecer las condiciones que permitan la
capacitacién del responsab{e de estaf' Tea, para su buen funcionamiento y tendra las
atribuciones S|gU|entes

|.  Coordinar el trébéjo archivistico’ con todas las UO y UA, las funciones
inherentes a su puesto seran las siguientes:
Il.  Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicién Documental:
lll.  Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria; H
IV.  Valorar en coordinacion con el archivo histérico los documentos y expedientes
de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicién documental, y
V. Las demas que sefale Rectoria y la DGA.

Articulo 12. Las UO y UA enviaran a la Coordinacién de Archivo de Concentracion
en cajas debidamente inventariadas, aquella documentacion que ya no esta en tramite
y que requerira conservarse para fines legales, administrativos, fiscales o contables,
en este caso, se debera especificar documentalmente el tiempo del resguardo
precautorio y el destino final de la documentacion, es decir, si después de terminado
el periodo de tiempo precautorio se elimina el documento (baja documental) o pasa
para su resguardo al Archivo Histérico (transferencia secundaria).

12



UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE SINALOA

SECRETARIA GENERAL
H. CONSEJO UNIVERSITARIO
Capitulo V
Coordinacion de Archivo de Concentracion.

Articulo 11. La Universidad contara con un area de Archivo de Concentracién de las
UR de la Universidad, adscrita a la DGA en donde se conservara aquella
documentaciéon de uso esporadico que deberd mantenerse por razones
administrativas, legales, flscales o] contables.

La persona respopsable del Archivq de Concentracién debera contar con
conocimientos y expenencaa en la funmén archlwstlca tener perfil de licenciatura en
el area social o hhmaﬂisuca ' _tar con los conocimientos, habilidades,
competencias y expenenm;.'acord" ONn su responsabilidad.

La UmverSIdad tlene Ia obligac:ba'de establecer las cond|c10nes que permltan la

I Coordinar el trabajor Larchivistico. con todas las UO y UA, las funciones
inherentes a su puesto seran las siguientes:
Il.  Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicién Documental:
ll.  Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria:
IV. Valorar en coordinacién con el archivo histérico los documentos y expedientes
de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicién documental, y
V. Las demas que sefale Rectoria y la DGA.

Articulo 12. Las UO y UA enviaran a la Coordinacién de Archivo de Concentracion
en cajas debidamente inventariadas, aquella documentacién que ya no esta en tramite
Yy que requerira conservarse para fines legales, administrativos, fiscales o contables,
en este caso, se debera especificar documentalmente el tiempo del resguardo
precautorio y el destino final de la documentacion, es decir, si después de terminado
el periodo de tiempo precautorio se elimina el documento (baja documental) o pasa
para su resguardo al Archivo Histérico (transferencia secundaria).
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Relacién de la DGA, Coordinacién de Archivo de Concentraciéon con UO y UA:

Secretario(a)

Administrativo(a) de UO
Coordinacion de
Archivo de
Concentracion

Secretario(a)
- i Cap'tmo Vi Administrativo(a) de UA
S Cuqrdmaclén de Archlvo Histor

Articulo 13. La Coordinacion. de Archwo Histérico adscrita a la DGA para las
cuatro Unidades Reglonales,'_ se constituira como una fuente de acceso publico,
encargada de divulgar la memona -documental institucional, estimular el uso y
aprovechamiento social de documentacwn y difundir su acervo e instrumentos de

consulta. Wi

La persona a cargo del Archivo Histérico, debera contar minimamente con una
licenciatura en el area social o humanista con conocimientos en historia y
conservacién de documentos, asi como de habilidades, competencias y experiencia
acordes con su responsabilidad; La Universidad establecera las condiciones

necesarias que permitan la capacitacion de su personal de acuerdo a la Legislacién
Universitaria.

Articulo 14. Son atribuciones de la Coordinacion de Archivo Histérico las
siguientes:

|.  Validar la documentaciéon que deba conservarse permanentemente por tener
valor histérico;
Il.  Recibir, organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor
histérico; y
[ll.  Las demas que sefale Rectoria y la DGA.
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Articulo 15. Las UO y UA enviaran al Archivo Histérico en cajas debidamente
inventariadas aquella documentacién que consideren que tiene valor histérico y que
se requiere conservar.

Relacion de la DGA con la Coordinacion de Archivo Histérico y este a su vez con las

UO vy UA:
TN
Secretario(a)
Coordmacion de. Administrativo(a) de UO
DGA Arch’ivo l-'llstonco J
Secretario(a)
_ Administrativo(a) de UA
Capltulo Vi J

Coordmacuones de Archwos de las Unidades Regionales (UR)

Articulo 16. En cada una_ de Ias., LIR».de la Universidad: Norte, Centro Norte y Sur,
debera nombrarse a una persona responsable de la Coordinacién de Archivo, los
cuales, estaran adscritos a la DGA deberan tener perfil de licenciatura en el area
social o humanistica, contar con los conocimientos, habilidades, competencias vy
experiencia acordes con su responsabilidad. La Universidad establecera las
condiciones necesarias que permitan la capacitacién de su personal para el buen
funcionamiento de los archivos de acuerdo a la Legislacién Universitaria.

Articulo 17. Quien sustente la Coordinacién del Archivo de UR tendra como
funcion principalmente el de coordinar todas las actividades del ciclo global de un
documento, es decir, lo relativo al Archivo de Tramite, de cada una de las UO y UA,
debera revisar y trasladar al Archivo de Concentracion e Histérico las cajas de
documentos previamente inventariadas y organizadas donde debera especificarse
para cada caso en particular:

I.  El periodo para salvaguardar el documento;
Il.  La baja correspondiente; o
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Il

La remisién al Archivo Histdrico, con su respectiva Acta de Transferencia
primaria o secundaria.

Articulo 18. Correspondera al Archivo de UR la consecucién de las siguientes
funciones:

VI.

Dar directrices y coadyuvar con las UO y UA para integrar los expedientes de
archivo;

Dar lineamientos y vermcar alas UO y UA para conservar la documentacion
que se encueng‘re actwa y aquélla que ha sido clasificada como reservada de
acuerdo con ta Ley Federal de fl'rahsparencua y Acceso a la Informacién
Puablica Gubemamental mi ntras conserve tal caracter;

Verificar que las UO y‘UA conserven precautoriamente la documentacion
semiactiva hasta cumplif su ;wgencua documental conforme al catalogo de
disposicién documeﬂial =

Supervisar los mventanos de trasferenma primaria, los inventarios de baja
documental y de transferencia secundarla,

Valorar en coordinacién con el archivo histérico los documentos y expedientes
que es factible ingresen al archivo histérico; y

Las demas que senale este Reglamento, los lineamientos y disposiciones
aplicables en |la materia.

Relacién de la DGA,
con las Coordinaciones de Archivos de UR

y la relacién con UO y UA

Secretario(a)
Administrativo(a)
de UO

Coordinaciones de
Archivo de UR Secretario(a)
Administrativo(a)
de UA

/’\ ’

Correspondencia

Coordinacién de Coordinacién Coordinacidén de
Archivo de Archivo Archivo
de Tramite y de Histérico 18

Concentracion
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Articulo 19. Con el objeto de proporcionar un mejor servicio, cada UA y UO en la
Universidad, debera contar con un reglamento interno o manual de operatividad, para
la definicion de los servicios archivisticos y debera contemplar tanto los derechos
como a las obligaciones de sus usuarios.

Para la elaboracién de » dichos ordenamientos deberan contemplarse las
disposiciones del presgnte Reglamento ytendran que ser aprobados por el H.
Consejo Técnico correspondlente en el caso de escuelas y facultades.

_ ‘_'_Capitulo Vil
Area"R"‘ ponsable de Archivo de UO y UA

Articulo 20. En cada Uﬂ‘y UA ex;sflfa ‘un area para el Archivo de Tramite y
Correspondencia, en el que se conservaran los documentos de uso cotidiano
necesarios para el ejercicio de las: atnbumones de dichas unidades.

Articulo 21. La persona responsable del area para el Archivo de Tramite y
Correspondencia serda nombrada por quien responde como titular de cada UO.
Para fines practicos de aprovechar la estructura ya existente en la Universidad, podra
fungir como responsable del Archivo, la unidad de Secretaria de Administracién o su
equivalente en cada UO y UA, en equipo con el personal secretarial, quienes deberan
ser debidamente capacitados para cumplir con las funciones archivisticas y sujetarse
a las directrices de la Coordinacion de Archivo de Tramite y la DGA. Debera tener
preferentemente perfil de licenciatura en el area social o humanistica y contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad. La Universidad tiene la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién de dichos responsables para el buen funcionamiento del
archivo.

Seran funciones y atribuciones inherentes al sustentante del puesto las siguientes:

LA SN, |.  Elaborar los oficios de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Archivistico;
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VL.

Integrar los expedientes de archivo;

Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquélla que ha sido
clasificada como reservada de acuerdo con la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pulblica Gubernamental, mientras conserve tal
caracter;

Poner en practica del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General:

Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos que contengan
documentacion clasificada; y

Las demas que senale fa.ca»o’r‘cun'a'cién de Archivo de Tramite y la DGA.

) CAPITULO IX
De Ia Valoracwn y Conservacion
| de Ios Archwos Universitarios

Articulo 22. Debera :—:inté'grarSe_ }'uni'-“Grupo Interdisciplinario de Control de
Documentacioén, Informacién y-'-?Tfapsparencia en la Universidad, constituido por
un equipo de profesionales universitarios representantes y/o titulares de las siguientes
dependencias:

I. Direccion General de Archivo (DGA);
Il.  Direccién de Asuntos Juridicos (Abogado General);
lll.  Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo;
V. Contraloria General;
V.  Direccién del Sistema de Gestion de la Calidad (DSGC);
VI.  Direccion de Informatica;
VII.  Coordinacién General de Acceso a la Informacién Publica, y
VIIl.  De las demas areas en las UO y UA que se generasen como productoras
de documentacion patrimonial universitaria.

El Grupo Interdisciplinario de Control de Documentacién, Informacién y
Transparencia, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a los instrumentos
denominados: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.
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Articulo 23. Son facultades y atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Control

de Documentacién, Informacién y Transparencia, las siguientes:

Formular opiniones sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicion documental de las series documentales:
Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion de las
series documentales, pIaneacnon estratégica y normatividad, y con el

cumplnmlento de ios sngu;entes crrter:os

a. Verificar que lo estableado"“ |

__.-las'ﬁ'chas técnicas de valoracién documental

esté alineado a la_ope 'c;on funcnonal mision y objetivos estratégicos

institucionales; .

b. Efectuar la fealtzamon de;.,procesos de automatizacion en apego a lo
establecido en fa normatiwdad -gestion documental y administracion de

archivos.

Las demas que estabiezcan Ias normas y disposiciones reglamentarias de la

Universidad.

Capitulo X

De la Administracion del SIAU

Articulo 24. Todo documento de archivo dentro de la Universidad, debera formar

parte del SIAU y comprendera los siguientes aspectos y criterios:

VI.
VIL

VIII.

Registro de entrada y salida de correspondencia;
Identificacion de documentos de archivo;

Uso y seguimiento de la documentacion;
Clasificacion archivistica por funciones;
Integracion y ordenacion de expedientes;
Descripcion a partir de seccién, serie y expediente;
Transferencia de archivos;

Conservacion de archivos;

Prevaloracion de archivos;
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X.  Criterios de clasificacion de la informacion:
Xl.  Auditoria de archivos, y
XIl.  Los demas que en un futuro se establezcan por la legislacion aplicable y
normatividad universitaria.

Capitulo XI
Instrumentos Técnicos de Control
y Consulta Archivistica.

Articulo 25. La Uqurs&dad deberé eiaborar Yy poner en practica los Instrumentos
Técnicos de Control 'y Consulta Archrvistlca para garantizar la eficiencia y la
calidad del SIAU, estable ‘éndose los '

I.  Cuadro General. de Q{asrﬁcactén Archivistica;
Il.  Catalogo de Dlspo&elén Decumental
[ll.  Inventarios Documerﬁaies SRR O
a. General; '
b. De transferenua
c. Debaja;y
IV.  La guia simple de archlvos y
V. Los demas que en un futuro se establezcan por la legislacion aplicable y la
normatividad universitaria.

Articulo 26. La Universidad debera implementar Sistemas Automatizados para la
Gestion Documental y Administracion de Archivos que permitan registrar y
controlar los procesos, es decir deberan mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de
gestion documental que incluyen la produccién, organizaciéon, acceso, consulta,
valoraciéon documental, disposicién documental y conservacion.

Las especificaciones para la creacion y uso de Sistemas Automatizados para la
Gestion Documental y Administracion de Archivos, asi como de los repositorios
electrénicos, deberan cumplir como minimo con los siguientes elementos:

l. Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos de archivo
electrénico en el largo plazo;
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Il. Aplicar a los documentos de archivo electrénico los instrumentos técnicos
que correspondan a los soportes documentales:

[l Preservar los datos que describen contenido y estructura de los documentos
de archivo electrénico y su administracion a través del tiempo, fomentando
la generacién, uso, reutilizacion y distribucion de formatos abiertos:

V. Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo electronico, asi
como su control y administracion archivistica:

V. Establecer los. procedlmlentos para registrar la trazabilidad de las acciones
de actuahzamon respaldo 0 cualquier otro proceso que afecte el contenido
de los docunientos de archivo: electromco

VI. Permitir adeCuac&Q T‘es y actuahzacuones a los sistemas a que se refiere este
articulo, y )

VII.  Ylas demas recomendacnones que emita el Consejo Nacional de Archivos.

Capttulo Xl
Informacnon ‘Confidencial.

Articulo 27. La informacic’:n '_serér considerada de caracter confidencial cuando
contenga datos personales concernientes a una persona identificada o identificable,
no estando sujeta a temporalidad alguna, como lo son: los secretos bancarios,
fiduciarios, industriales, comerciales, fiscales, bursatiles y postales, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Solo podran acceder a la misma los titulares de la informacién confidencial,
sus representantes legales, |os servidores publicos facultados para ello y en los
casos previstos por el Articulo 28 del presente Reglamento.

La DGA verificara el cumplimiento del resguardo y en su caso, del acceso a
la informacién confidencial por aquellos particulares y sujetos obligados siempre y
cuando tengan el derecho a ello de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.

Articulo 28. Para que los sujetos obligados puedan permitir el acceso a los archivos
de la informacion confidencial, requerirdn obtener el consentimiento de los
particulares titulares de la informacion, a excepcion de los casos siguientes:
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I Lainformacién se encuentre en registros publicos o fuentes de acceso publico;

ll.  Porley tenga el caracter de publica;

lll.  Exista una orden judicial;

IV.  Por razones de seguridad nacional y salubridad general, o para proteger los
derechos de terceros, y se requiera su publicacion:;

V. Cuando se transmita entre sujetos obligados y entre éstos y los sujetos de
derecho internacional, en términos de los tratados y los acuerdos
interinstitucionales, siempre y cuando la informacién se utilice para el ejercicio
de facultades. propl,as de los mismos, y

VI.  Las demas que establezca la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el
Estado de Sinaloa y Iasj_. npqnas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad. T

Para efectos d‘e la fr: cclon IV vdel presente Articulo, el organismo garante
debera aplicar la prueba- de- mterés ‘publico. Ademas, se debera corroborar una
conexion patente entre la informacién confidencial y un tema de interés publico y la
proporcionalidad entre la invaSIén a Ia intimidad ocasionada por la divulgacién de la
informacién confidencial y el interés pubhco de la informacion.

Capitulo XIlI
Derechos y obligaciones de
Usuarios del Archivo Universitario

Articulo 29. Son derechos de usuarios externos y de la comunidad universitaria
involucrada en la consulta, uso, manejo, gestién o conservacién de documentos
patrimoniales universitarios los siguientes:

I.  Acceder a fondos documentales del Archivo Universitario en los términos que
determina la legislacién vigente y con las restricciones que en ella se
contemplen;

Il Obtener cuanta informacién se precise sobre los fondos documentales y los

_ DL SINALES servicios de la DGA, asi como sobre otros archivos, fondos y fuentes
ACANRCSA documentales;
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lll.  Derecho a la privacidad y confidencialidad de la informacién de caracter
personal contenida en los fondos del archivo universitario:

IV. Recibir explicaciones en caso de incumplimiento de los compromisos
formulados;

V.  Expresar su opinién acerca del servicio y presentar quejas y sugerencias;

VI.  Ser tratados con el debido respeto y consideracion, y

VII.  Los deméas que les confieran la legislacion aplicable, la Ley Organica, el
Estatuto General y los reglamentos de la Universidad. Asi como los que
considere la DGA,,a_trayés de‘su titular.

Articulo 30. Son obhgac:ones de Ia comumdad universitaria involucrada en el uso,
manejo, gestiéon o consewacmn -de documentos patrimoniales universitarios los
siguientes:

I.  Velarporla mtegndaé‘de Ios fondos documentales cumpliendo con la normativa
vigente en cuanto a protecmén y conservacnon del Patrimonio Documental
Universitario; > i

II.  Citar como fuente al Arohwo General Universitario, en las publicaciones que se
hayan realizados consultando sus fondos documentales;

lll.  Respetar el horario establecido:

IV.  Tratar con respeto y consideracién al personal de archivo, y

V. Las demas que precise la legislacion aplicable, la Ley Organica, el Estatuto
General y los reglamentos de la Universidad. Asi como las que considere la
DGA, a través de su titular

Capitulo XIV
Servicios Generales del SIAU

Articulo 31. Los servicios generales que brindara el SIAU seran los siguientes:
I.  Recepcionar, conservary poner a disposicién de los usuarios la documentacién
requerida de la Universidad de conformidad con el presente Reglamento;

Il.  Proporcionar la consulta y préstamo de documentos de archivo universitario
segun lo establecido en la Legislacion vigente;
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1.

V.

VI.

VIL.

VIII.

Efectuar copias de soporte en papel o digitalizacién de cualquier documento
depositado en el Archivo General Universitario;

Asesorar sobre técnicas para la organizacién de los archivos de oficinas
administrativas de la Universidad, mediante la imparticion de cursos,
actualizaciones de la informacién de la pagina web y asistencia sobre la
correcta gestion, organizacién, descripcién y conservacién de los fondos
documentales de la Universidad; y

Las demas que le confiere la legislacion aplicable, la Ley Organica, el Estatuto
General y los reglamentos de la umvers:dad Asi como los que considere la
DGA, atraves de su, tltular ' A

mfraccienes Admlmstratlvas

ar mfraccrenes a este Reglamento, las siguientes:

Transferir a titulo oneroso o ‘g;_a;ﬁito la propiedad o posesion de archivos o
documentos de los sujetos obligados, salvo aquellas transferencias que estén
previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables:

Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada;

Actuar con dolo o negligencia en la ejecucién de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnolégica, para la conservacién de los archivos;
Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y
de manera indebida, documentos de archivo de los sujetos obligados;

Omitir la entrega de algin documento de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de un empleo, cargo o comision;

No publicar el Catalogo de Disposicién Documental, el dictamen y el acta de
baja documental autorizados por la DGA o, en su caso, las entidades
especializadas en materia de archivos a nivel local, asi como el acta que se
levante en caso de documentacion siniestrada en los portales electronicos;
Cualquier otra accién u omisién que contravenga lo dispuesto en este
Reglamento y demas disposiciones aplicables que del mismo deriven, y

Las demas disposiciones contempladas en la Legislacion Universitaria.
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Articulo 33. Las sanciones aplicables a quienes incurran en cualquiera de las
responsabilidades tipificadas en el Articulo 32 de este Reglamento, seran las
contempladas en materia penal o civil, ademas de las establecidas en la Ley
Organica, Estatuto General, y demas reglamentacion de la Universidad.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Este reglamento fue aprobado en la sesién ordinaria del H. Consejo
Universitario de fecha 15 de ‘julio de 2021 y entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en los prinmpales organos de difusién de la Universidad.

SEGUNDO. Quedan derogadas todas aquellas disposiciones anteriores que se
opongan al presente Reglamento ATENTAMENTE. “Sursum Versus”. Culiacan
Rosales, Sinaloa, a 05 de. jullo de 2021 COMISION PERMANENTE DE ESTUDIOS
JURIDICOS DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO MC Milton Ayala Vega,
Presidente. Dr. Abel Luna Pollorena; Secretario. MC Jests Martin Robles Armenta,
Vocal. C. Jesus Gerardo Espmoza Valenzuela Vocal. C. Alberto Osuna Barron, Vocal.
Med. Esp. Gerardo Alapizco Castro, Secretario General y Secretario del H. Consejo
Universitario.

Culiacan-Rosales,_Sinh., a 15 de julio de 2021

P =

N

D. ESP. GERARDO \LAPIZCO CASTRO
SRIO. GENERAL Y SRIO. DEEH. CONSEJO UNIVERSITARIO
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