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Presentacion

De conformidad con la Ley General de Archivos (2018), Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publi-
ca (2021), Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa (2020),
las Instituciones de Educacién Superior (1ES), como orga-
nismos auténomos, requieren de una adecuacion a su mar-
co normativo que permita dar organizacion, proteccion, ac-
ceso y transparencia al patrimonio documental a su cargo.

El punto de partida de este estudio ha sido lo descri-
to en los objetivos contenidos en el Plan de Desarrollo Ins-
titucional con Vision de Futuro 2025, especificamente en el
Eje 1v. Gestion y Administracion de la Calidad, enfocado
en materia archivistica, y el Eje vI. Transparencia, Acceso
a la Informacién y Rendicion de Cuentas, instrumentando
para ello un Sistema Institucional de Archivo Universitario
(s1aU) que dé un valor estratégico a la informacién y docu-
mentacion.

La Direccion General de Archivos (DGA), consciente
de este compromiso, ha puesto en marcha el desarrollo de
un procedimiento sélido en materia de la funcion archivis-
tica.

El resultado del trabajo realizado ha sido como primera
instancia la generacion de un Reglamento General del Siste-



ma Institucional de Archivo Universitario (s1AU) aprobado
con el Acuerdo 370 el 9 de abril de 2014 por el H. Consejo
Universitario, iniciando como la base de un proyecto que
pretende ser una guia para establecer el ciclo vital del s1au
en toda la Universidad.

De tal manera que, para dar continuidad y un mejo-
ramiento a los procesos de aplicacion de la actividad ar-
chivistica en la Universidad, se propone la actualizacion e
implementacion de un nuevo ordenamiento para el presen-
te Sistema, denominado Reglamento General del Sistema
Institucional de Archivo Universitario, abarcando una re-
gulacidn 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 primera instancia en el denominado Archivo de Trami-
te, y que, con base en el valor legal, administrativo, fiscal
o contable que contenga, serd resguardado por el periodo
que marque la Ley en el area de Archivo de Concentracion,
donde permanecera para el uso exclusivo de la unidad orga-
nizacional o académica que lo genero, la cual determinara el
periodo de guarda precautoria y el destino final del mismo.

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

De manera simplificada, en este nuevo proyecto se tra-
ta de esbozar los criterios basicos de operacion mediante
los cuales la DGA colabora en estrecha vinculacion con cada

10



unidad académica y organizacional, implementando los re-
quisitos generales para que el s1AU pueda desempenar ade-
cuadamente la Misién y Vision de la Universidad.

Es asi que este reglamento se inscribe dentro del mar-
co de la normativa nacional, estatal, institucional, e inter-
nacional y, 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 Uni-
versidad.

Dra. Miriam B. Rios Morgan
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO
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Mision y Vision

Misién:

Organizar, administrar y preservar el ciclo global de la do-
cumentacion, con el objeto de salvaguardar y difundir el
patrimonio universitario, asi como, contribuir a la transpa-
rencia y proteccion de datos personales en México.

Vision:
En el 2025 el Sistema Institucional de Archivo Universitario
es una organizacion consolidada y reconocida por la calidad

de sus procesos archivisticos de acuerdo a la normatividad
nacional e internacional.
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Reglamento General
del Sistema Institucional
de Archivo Universitario (SIAU)






Capitulo I
Disposiciones generales

Articulo 1

El presente reglamento serda de observancia general tenien-
do por objeto normar y regular las acciones relativas al pro-
ceso 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:

L Universidad: la Universidad Auténoma de Sina-
loa;
II.  Reglamento: el Reglamento General del Sistema

Institucional de Archivo Universitario;

III.  vo: unidades organizacionales; son las depen-
dencias administrativas, escuelas, facultades,
institutos, centros de investigacion y coordina-
ciones que conforman a la administracién gene-
ral de la Universidad;

IV.  vaA:unidades académicas;

V. UR:unidades regionales;
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VL

VIL

VIIIL

IX.

s1AU: Sistema Institucional de Archivo Univer-
sitario; es el proceso administrativo global que
se sigue en materia archivistica, a través del gru-
po interdisciplinario de control de documenta-
cidén, informacion y transparencia (Direccion
General de Archivos, Coordinacién de Archivo
de Tramite y Correspondencia, Coordinacion
de Archivo de Concentracion, Coordinacién 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: Direccion General de Archivos, la instan-
cia universitaria responsable de planear y esta-
blecer las politicas de administracién documen-
tal y archivistica de la Universidad. Y ademas
funge como el area coordinadora de archivos
que promueve y vigila el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos para la Universi-
dad coordinando las dreas operativas del s1aU;
Areas operativas del s1au: las coordinaciones
que integran el s1AU, las cuales son: Archivo de
Tramite y Correspondencia, Archivo de Con-
centracién, Archivo Histérico, Archivo de Uni-
dad Regional y Archivos de uo y Ua;

Archivo de Tramite y Correspondencia: la uni-
dad responsable de la administraciéon de do-
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XL

XII.

XIII.

cumentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una Unidad Ad-
ministrativa, asi como de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién
para la integracion de los expedientes de los ar-
chivos de tramite;

Archivo de Concentracién: la unidad responsa-
ble de la administraciéon de documentos trans-
feridos por las Uo y UA cuya consulta es espo-
radica por parte de las unidades administrativas
de los sujetos obligados y que permanecen en ¢l
hasta su disposicion documental, bien sea baja
o pase al archivo historico;

Archivo Historico: la fuente de acceso publico
y unidad responsable de administrar, organi-
zar, describir, conservar y divulgar la memoria
documental institucional, asi como la integrada
por documentos o colecciones documentales
facticias de relevancia para la memoria Institu-
cional;

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

Patrimonio documental universitario: los docu-
mentos de archivo u originales y libros que por
su naturaleza no sean facilmente sustituibles y
que dan cuenta de la evolucion de la Institucion
y de las personas e instituciones que han contri-
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XIV.

XV.

XVL

XVIIL

buido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo les confiere interés
publico, les asigna la condicién de bienes cultu-
rales y les da pertenencia en la memoria colecti-
va del pais;

Instrumentos Técnicos de Control y Consulta
Archivistica: las herramientas necesarias para
propiciar la organizacién, administracion, con-
servacion y localizacion expedita de archivos
de la Institucién, que son el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposi-
cién Documental, Inventarios Documentales y
la Guia Simple de Archivos;

Informaciéon reservada: aquella informacion
temporalmente sujeta a no acceso al publico,
cuya difusién pueda comprometer la seguridad
o defensa nacional e institucional, la seguridad
publica, o bien, dafar la estabilidad financiera,
econdmica o monetaria del pais e Institucion;
Informacién confidencial: aquella informacion
entregada con tal caracter por los particulares
a los sujetos obligados, los datos personales que
requieran el consentimiento de los individuos
para su difusién, distribucién o comercializa-
cion;

Plan Anual de Desarrollo Archivistico: el ins-
trumento de gestion en el que se contemplan las
acciones a emprender a escala institucional en
un afno para la modernizaciéon y mejoramiento
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continuo de los servicios documentales y archi-
visticos;

XVIIIL. Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

XIX.

XX.

XXI.

el instrumento técnico que refleja la estructu-
ra de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado;

Catalogo de Disposiciéon Documental: el regis-
tro general y sistemdtico que establece los valo-
res documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacién de reserva
o confidencialidad y el destino final;
Conservacion de archivos: el conjunto de pro-
cedimientos y medidas destinados a asegurar
la preservacion y la prevencion de alteraciones
fisicas de la informacién de los documentos de
archivo tanto en papel como digital;

Grupo Interdisciplinario de Control de Docu-
mentacién, Informaciéon y Transparencia: el
conjunto de personas que debera estar integrado
por los titulares de: DGA (como area coordina-
dora de archivos); la Unidad de Transparencia,
Coordinaciéon General de Planeacion, Direc-
ciéon de Asuntos Juridicos, mejora continua,
o6rganos internos de control, dreas responsables
de la informacién, asi como el responsable de
archivo histoérico, con la finalidad de coadyuvar
a la valoracién documental.
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Capitulo II
De la organizacion del Sistema Institucional
de Archivo Universitario (SIAU)

Articulo 3

El s1au administrara el proceso integral relativo al ciclo do-
cumental en materia archivistica universitaria, resguardado
a través de soportes 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 s1aU estara representado por:

L. Direccién General de Archivos (DGA);
II.  Coordinacién de Archivo de Tramite y Corres-
pondencia;

ITII. Coordinacion de Archivo de Concentracidn;

IV.  Coordinacion de Archivo Histérico;

V. Coordinaciones de Archivo de Unidades Regio-
nales (UR),y

VI.  Responsable de Archivo de uo y ua.
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Capitulo III
De la Direccion General de Archivos (DGA)

Articulo s

La DGA sera el area coordinadora de archivos que promo-
verd a todas las demas areas operativas para que estas lle-
ven a cabo las acciones pertinentes de gestion documental
y administracion de archivos de manera conjunta con las
unidades administrativas o dreas competentes.

La persona designada como titular, deberd tener al me-
nos nivel de director(a) general o su equivalente dentro de
la estructura organica, debera dedicarse especificamente a
las funciones establecidas en este reglamento, y en la nor-
matividad aplicable en la materia.

Articulo 6
Para ser titular de la DGa, se deberan reunir los siguientes
requisitos:

L Tener un grado minimo de estudios a nivel pos-
grado con acentuacidn en dreas administrativas,
humanidades y/o sociales; y/o amplia experien-
cia en administracion de archivos;
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II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

Articulo 7

Haber gestionado proyectos en materia archi-
vistica en relacién con otras instituciones u or-
ganismos externos;

Experiencia y practica en la organizacién y di-
reccion de sistemas de gestion documental y ar-
chivos de administraciones publicas;

Solida capacidad de andlisis y de planificacién
de proyectos;

Conocimiento en gestion de la informacioén vir-
tual y tecnologias de la informacidn;
Experiencia en proyectos de digitalizacion y au-
tomatizacion de busqueda de informacion;
Conocimiento de la legislacién sobre produc-
cion, gestién y acceso a los documentos; asi
como sobre procedimiento administrativo co-
mun y régimen juridico de las universidades; y
Los demads que considere Rectoria, a través de
su titular.

El titular de la DGA tendra las siguientes facultades y obli-

gaciones:

Elaborar, con la colaboracion de los responsa-
bles de las Coordinaciones de Archivos de Tra-
mite, de Concentracién y, en su caso, Historico,
los instrumentos de control archivistico previs-
tos en la Ley General de Archivos, las Leyes es-
tatales y locales y sus disposiciones reglamenta-
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II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIIL

IX.

rias, asi como la normativa que derive de ellas y
del presente reglamento;

Elaborar criterios especificos y recomendacio-
nes en materia de organizacion y conservacion
de archivos;

Elaborar y someter a consideracion del titular
0 a quien este designe, el Programa Operativo
Anual (poA);

Coordinar los procesos de valoracién y disposi-
cién documental que realicen las areas operati-
vas;

Coordinar las actividades destinadas a la mo-
dernizacidon y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos elec-
trénicos de las Areas Operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos;
Coordinar, con las areas o unidades administra-
tivas, las politicas de acceso y la conservacion de
los archivos;

Coordinar la operaciéon de los archivos de tra-
mite y correspondencia, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad;
Autorizar la transferencia de los archivos cuan-
do un drea o unidad del sujeto obligado sea so-
metida a procesos de fusion, escision, extincion
o cambio de adscripcion; o cualquier modifica-
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cién de conformidad con las disposiciones lega-
les aplicables, y

XI. Las demas que establezcan las demas disposi-
ciones juridicas aplicables y las que considere
Rectoria a través de su titular.

La DGA propiciara la integracién y formalizaciéon de
un Grupo Interdisciplinario de Control de Documentacion,
Informacién y Transparencia, también tendra facultad de
convocar a reuniones de trabajo plenarias. La persona que
ostente como su titular fungird como moderadora en las
mismas, y llevara el registro y seguimiento de los acuerdos
y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Articulo 8

Para el desahogo de los asuntos de su competencia y toma
de decisiones, la DGA convocara periddicamente sus sesio-
nes ejecutivas representadas por un Presidente (titular de la
DGA) y Vocales representantes de la Coordinacion de Ar-
chivo de Tramite y Correspondencia, Coordinacion de Ar-
chivo de Concentracion, Coordinacion de Archivo Histo-
rico y de las Coordinaciones de Unidades Regionales (UR).

Articulo 9

La pGA debera adoptar las medidas y procedimientos que
garanticen la conservacion de la informacién, independien-
temente del soporte documental en que esta se encuentre.

30



Capitulo IV
De la Coordinacion de Archivo de Tramite
y Correspondencia

Articulo 10
La Universidad contara con un drea para el Archivo de Tra-
mite y Correspondencia, adscrito a la DGA; quien responda
como titular, debera tener perfil de licenciatura en el area
social o humanistica y contar con los conocimientos, ha-
bilidades, competencias y experiencia acordes con su res-
ponsabilidad. La Institucion tiene la obligacion de estable-
cer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos
y coordinara el trabajo archivistico con todas las ua y vo.
Las funciones inherentes al sustentante del puesto se-
ran las siguientes:

L Capacitar en la funcién archivistica al personal
de todas las ua y vo;
II.  Coordinar la integracion de los expedientes de

archivo en las ua y vo;

III.  Instruir en la conservacién de la documenta-
cién que se encuentre activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada de acuerdo con
la Ley General de Transparencia y Acceso a la
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Informacién Publica, mientras conserve tal ca-
rdcter;

IV.  Coadyuvar conla DGA en la elaboracién y pues-
ta en practica del Cuadro General de Clasifica-
cién Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y el Inventario General;

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

VI.  Las demds que sefiale Rectoria y la DGA.

Relacién de la DGA, Archivo de Tramite y Correspondencia
con Uo y UA:

Coordinacion
de Archivo
de Tramite
y Correspondencia

Secretario(a) Administrativo(a)
de uo/ua que fungira
como Secretario(a) de Archivo
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Capitulo V
De la Coordinaciéon de Archivo de Concentracién

Articulo 11

La Universidad contara con un area de Archivo de Concen-
tracion de las UR de la Universidad, adscrita a la bga en
donde se conservara aquella documentacion de uso espo-
radico que debera mantenerse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables.

La persona responsable del Archivo de Concentracién
deberd contar con conocimientos y experiencia en la fun-
cion archivistica, tener 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 capacitacion del responsable
de esta drea, para su buen funcionamiento y tendra las atri-
buciones siguientes:

L Coordinar el trabajo 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 documen-
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tal conforme al Catalogo de Disposicién Docu-
mental;

III.  Elaborar los inventarios de baja documental y
de transferencia secundaria;

IV.  Valorar en coordinacién con el archivo histéri-
co los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catalogo de disposi-
cién documental, y

V. Las demads que senale Rectoria y la DGA.

Articulo 12

Las o y va enviaran a la Coordinacién de Archivo de
Concentracion en cajas debidamente inventariadas, aquella
documentacién que ya no esta en tramite y que requerira
conservarse para fines legales, administrativos, fiscales o
contables, en este caso, se debera especificar documental-
mente el tiempo del resguardo precautorio y el destino fi-
nal 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 His-
torico (transferencia secundaria).
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Relacién de la pGga, Coordinacidon de Archivo
de Concentracion con UO y UA:

Coordinacion Secretario(a) Administrativo(a)
de Archivo de uo/ua que fungira

de Concentracion como Secretario(a) de Archivo
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Capitulo VI
De la Coordinaciéon de Archivo Histérico

Articulo 13
La Coordinacién de Archivo Histérico adscrita a la pga
para las cuatro Unidades Regionales, se constituird como
una fuente de acceso publico, encargada de divulgar la me-
moria documental institucional, estimular el uso y aprove-
chamiento social de la documentacion, y difundir su acervo
e instrumentos de consulta.

La persona a cargo del Archivo Histdrico, debera con-
tar minimamente con una licenciatura en el area social o
humanista con conocimientos en historia y conservacion
de documentos, asi como de habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad; la Universidad
establecera las condiciones necesarias que permitan la ca-
pacitacion de su personal de acuerdo a la Legislacion Uni-
versitaria.

Articulo 14
Son atribuciones de la Coordinacién de Archivo Historico
las siguientes:
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L. Validar la documentacion que deba conservarse
permanentemente por tener valor histérico;

II.  Recibir, organizar, conservar, describir y difun-
dir la documentacién con valor histérico; y

III.  Las demas que senale Rectoria yla DGA.

Articulo 15

Las vo y uaA enviaran al Archivo Histérico en cajas debi-
damente inventariadas aquella documentaciéon que consi-
deren que tiene valor histérico y que se requiere conservar.

Relacién de la bgA con la Coordinacion de Archivo
Histdrico y este a su vez con las uo y UA:

Secretario(a) Administrativo(a)
de uo/ua que fungira
como Secretario(a) de Archivo

Coordinacion
de
Archivo Histérico
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Capitulo VII
De las coordinaciones de archivos
de las unidades regionales (UR)

Articulo 16

En cada una de las ur de la Universidad: Norte, Centro
Norte y Sur, debera nombrarse a una persona responsable
dela Coordinacion de Archivo, las cuales estaran adscritas a
laDGA, deberan tener perfil de licenciatura en el drea social
o humanistica, contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad.
La Universidad establecera las condiciones necesarias que
permitan la capacitacion de su personal para el buen fun-
cionamiento de los archivos de acuerdo con la Legislacion
Universitaria.

Articulo 17

Quien sustente la Coordinacion del Archivo de ur tendra
como funcién principalmente la de coordinar todas las ac-
tividades del ciclo global de un documento, es decir, lo re-
lativo al Archivo de Tramite, de cada una de las o y Ua,
debera revisar y trasladar al Archivo de Concentracion e
Historico, las cajas de documentos previamente inventaria-
das y organizadas donde debera especificarse para cada caso
en particular:

39



IL.

III.

Articulo 18

El periodo para salvaguardar el documento;

La baja correspondiente; o

La remision al Archivo Histdrico, con su respec-
tiva Acta de Transferencia primaria o secunda-
ria.

Correspondera al Archivo de UR la consecucién de las si-
guientes funciones:

IL.

II.

IV.

Dar directrices y coadyuvar con las vo y va
para integrar los expedientes de archivo;

Dar lineamientos y verificar a las uo y ua para
conservar la documentacién que se encuentre
activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publi-
ca, mientras conserve tal caracter;

Verificar que las UO y UA conserven precauto-
riamente la documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental conforme al
catalogo de disposiciéon documental;
Supervisar los inventarios de trasferencia pri-
maria, los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria;

Valorar en coordinacion con el archivo histori-
co los documentos y expedientes que es factible
ingresen al archivo histdrico; y
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VI.  Las demas que sefale este reglamento, los linea-
mientos y disposiciones aplicables en la materia.

Relacién de la DGA, con las coordinaciones de archivos
de UR yla relacién con vo y va

Coordinacién
de Archivo
de Tramite

Coordinacion
Coordinacion Coordinacion de Archivo
de Archivo de de Unidad Regional
de Concentracién Archivo Historico (Norte, Centro,

y Correspondencia Centro-Norte, Sur)

Secretario(a)
Admistrativo(a)
de uo/ua que
fungira como
Secretario(a)
de Archivo

Articulo 19

Con el objeto de proporcionar un mejor servicio, cada va
y vo en la Universidad deberd contar con un reglamento
interno o manual de operatividad, para la definicién de los
servicios archivisticos y debera contemplar tanto los dere-
chos como las obligaciones de sus usuarios.
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Para la elaboracién de dichos ordenamientos deberan
contemplarse las disposiciones del presente reglamento y
tendran que ser aprobados por el H. Consejo Técnico co-
rrespondiente en el caso de escuelas y facultades.
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Capitulo VIII
Del area responsable de Archivo de Tramite
y Correspondencia de vo y ua

Articulo 20

En cada uo y uA existird un drea para el Archivo de Tramite
y Correspondencia, en el que se conservaran los documen-
tos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atri-
buciones de dichas unidades.

Articulo 21

La persona responsable del area para el Archivo de Tramitey
Correspondencia sera nombrada por quien responde como
titular de cada uo y UA. Para fines practicos de aprovechar
la estructura ya existente en la Universidad, podra fungir
como responsable del Archivo la Secretaria Administrativa
o su equivalente en cada UO y UA, en equipo con el personal
secretarial, quienes deberdn ser debidamente capacitados
para cumplir con las funciones archivisticas y sujetarse a las
directrices de la Coordinacién 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 res-
ponsabilidad. La Universidad tiene la obligacion de estable-

43



cer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento del archivo.

Seran funciones y atribuciones inherentes al sustentan-
te del puesto las siguientes:

IL.

III.

IV.

VL

Elaborar los oficios de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistico;

Integrar los expedientes de archivo;

Conservar la documentacidén que se encuentre
activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publi-
ca, mientras conserve tal caracter;

Poner en practica el Cuadro General de Clasifi-
cacion 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 la Coordinacion de Archi-
vo de Tramite y la DGA.
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Capitulo IX
De la valoracién y conservacion
de los archivos universitarios

Articulo 22

Debera integrarse un Grupo Interdisciplinario de Control
de Documentacion, Informacién y Transparencia en la
Universidad, constituido por un equipo de profesionales
universitarios representantes y/o titulares de las siguientes

dependencias:

L. Direccién General de Archivo (DGA);

II.  Direccién de Asuntos Juridicos (Abogado Ge-
neral);

II.  Coordinacién General de Planeacién y Desa-
rrollo;

IV.  Contraloria General;

V. Direccién del Sistema de Gestion de la Calidad
(psGc);

VI. Direccién de Informatica;

VII. Coordinacion General de Acceso a la Informa-
cién Publica, y

VIII. De las demas dareas en las uo y ua que se ge-

nerasen como productoras de documentacion
patrimonial universitaria.
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El Grupo Interdisciplinario de Control de Documenta-
cién, Informacion y Transparencia, en el ambito de sus atri-
buciones, coadyuvara en el andlisis de los procesos y proce-
dimientos institucionales que dan origen a los instrumentos
denominados: Cuadro General de Clasificacién Archivisti-
cay Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 23

Son facultades y atribuciones del Grupo Interdisciplinario
de Control de Documentacion, Informaciéon y Transparen-
cia, las siguientes:

L. Formular opiniones sobre valores documenta-
les, pautas de comportamiento y recomenda-
ciones sobre la disposicion documental de las
series documentales;

II.  Considerar, en la formulacién de referencias
técnicas para la determinaciéon de valores do-
cumentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion de las series documentales, planea-
cidén estratégica y normatividad, y con el cum-
plimiento de los siguientes criterios:

a) Verificar que lo establecido en las fichas
técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, mision
y objetivos estratégicos institucionales;

b) Efectuar la realizacién de procesos de au-
tomatizacion en apego a lo establecido en
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la normatividad, gestion documental y
administracion de archivos.
III.  Lasdemas que establezcan las normas y disposi-
ciones reglamentarias de la Universidad.
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Capitulo X

De la administracion del Sistema Institucional

de Archivo Universitario (SIAU)

Articulo 24

Todo documento de archivo dentro de la Universidad, de-
bera formar parte del stAu y comprendera los siguientes as-
pectos y criterios:

IL.
III.
IV.

VL
VIIL
VIIIL.
IX.

XI.
XII.

Registro de entrada y salida de corresponden-
cia;

Identificacion de documentos de archivo;

Uso y seguimiento de la documentacion;
Clasificacion archivistica por funciones;
Integracién y ordenacion de expedientes;
Descripcion a partir de seccidn, serie y expe-
diente;

Transferencia de archivos;

Conservacion de archivos;

Prevaloracion de archivos;

Criterios de clasificacion de la informacion;
Auditoria de archivos, y

Los demas que en un futuro se establezcan por
la legislacion aplicable y normatividad universi-
taria.
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Capitulo XI
De los Instrumentos Técnicos de Control
y Consulta Archivistica

Articulo 25

La Universidad debera elaborar y poner en practica los Ins-
trumentos Técnicos de Control y Consulta Archivistica para
garantizar la eficiencia y la calidad del s1au, estableciéndose
los siguientes:

I. Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
II.  Catalogo de Disposicion Documental;
ITII. Inventarios Documentales:

a) General;

b) De transferencia;

c) Debaja;y

IV.  Laguia simple de archivos; y

V. Los demas que en un futuro se establezcan por
la legislacion aplicable y la normatividad uni-
versitaria.

Articulo 26

La Universidad debera implementar Sistemas Automati-
zados para la Gestion Documental y Administracion de
Archivos que permitan registrar y controlar los procesos,
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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 inclu-
yen la produccidn, organizacion, acceso, consulta, valora-
ciéon documental, disposicién documental y conservacion.
Las especificaciones para la creacién y uso de Sistemas
Automatizados para la Gestion Documental y Administra-
cidn de Archivos, asi como de los repositorios electrénicos,
deberdn cumplir como minimo con los siguientes elemen-

tos:

II.

III.

IV.

Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los
documentos de archivo electréonico en el largo
plazo;

Aplicar alos documentos de archivo electronico
los instrumentos técnicos que correspondan a
los soportes documentales;

Preservar los datos que describen contenido y
estructura de los documentos de archivo elec-
troénico y su administracion a través del tiempo,
fomentando la generacioén, uso, reutilizacién y
distribucion de formatos abiertos;

Incorporar las normas y medidas que garanti-
cen la autenticidad, seguridad, integridad y dis-
ponibilidad de los documentos de archivo elec-
tronico, asi como su control y administracion
archivistica;

Establecer los procedimientos para registrar la
trazabilidad de las acciones de actualizacion,
respaldo o cualquier otro proceso que afecte el
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VL

VIL

contenido de los documentos de archivo elec-
trénico;

Permitir adecuaciones y actualizaciones a los
sistemas a que se refiere este articulo, y

Las demas recomendaciones que emita el Con-
sejo Nacional de Archivos.
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Capitulo XII
De la informacién confidencial

Articulo 27

La informacién sera considerada de caracter confidencial
cuando contenga datos personales concernientes a una per-
sona identificada o identificable, no estando sujeta a tempo-
ralidad alguna, como lo son: los secretos bancarios, fiducia-
rios, industriales, comerciales, fiscales, bursatiles y postales,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de dere-
cho internacional o a sujetos obligados cuando no involu-
cren el ejercicio de recursos publicos.

Solo podran acceder ala misma los titulares de la infor-
macion confidencial, sus representantes legales, los servido-
res publicos facultados para ello y en los casos previstos por
el Articulo 28 del presente reglamento.

La pGA verificara el cumplimiento del resguardo y, en
su caso, del acceso a la informacion confidencial por aque-
llos particulares y sujetos obligados siempre y cuando ten-
gan 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, requeriran ob-

55



tener el consentimiento de los particulares titulares de la in-
formacion, a excepcion de los casos siguientes:

IL.

III.
IV.

VL

La informacién se encuentre en registros publi-
cos o fuentes de acceso publico;

Por ley tenga el caracter de publica;

Exista una orden judicial;

Por razones de seguridad nacional y salubridad
general, o para proteger los derechos de terce-
ros, y se requiera su publicacion;

Cuando se transmita entre sujetos obligados y
entre estos y los sujetos de derecho internacio-
nal, en términos de los tratados y los acuerdos
interinstitucionales, siempre y cuando la infor-
macion se utilice para el ejercicio de facultades
propias de los mismos, y

Los demas que establezca la Ley General de Ar-
chivos, Ley de Archivos para el Estado de Sina-
loa y las normas y disposiciones reglamentarias
de la Universidad.

Para efectos de la fraccion 1v del presente articulo, el
organismo garante debera aplicar la prueba de interés pu-
blico. Ademas, se debera corroborar una conexién patente
entre la informacion confidencial y un tema de interés pu-
blico y la proporcionalidad entre la invasion a la intimidad
ocasionada por la divulgacion de la informacién confiden-
cial y el interés publico de la informacidn.
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Capitulo XIII
De los derechos y obligaciones
de usuarios(as) del Archivo Universitario

Articulo 29

Son derechos de usuarios(as) externos(as) y de la comuni-
dad universitaria involucrada en la consulta, uso, manejo,
gestion o conservacion de documentos patrimoniales uni-
versitarios los siguientes:

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

II.  Obtener cuanta informacion se precise sobre los
fondos documentales y los servicios de la DGA,
asi como sobre otros archivos, fondos y fuentes
documentales;

III.  Derecho ala privacidad y confidencialidad de la
informacion de caracter personal contenida en
los fondos del archivo universitario;

IV.  Recibir explicaciones en caso de incumplimien-
to de los compromisos formulados;

V. Expresar su opinion acerca del servicio y pre-
sentar quejas y sugerencias;
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VL

VIL

Articulo 30

Ser tratados con el debido respeto y considera-
cién, y

Los demas que les confieran la legislacion apli-
cable, la Ley Organica, el Estatuto General y los
reglamentos de la Universidad. Asi como los
que considere la DGA, a través de su titular.

Son obligaciones de la comunidad universitaria involucrada
en el uso, manejo, gestién o conservacién de documentos
patrimoniales universitarios los siguientes:

IL.

III.
IV.

Velar por la integridad de los fondos documen-
tales cumpliendo con la normativa vigente en
cuanto a proteccion y conservacidon del patri-
monio documental universitario;

Citar como fuente al Archivo General Universi-
tario, en las publicaciones que se hayan realiza-
do consultando sus fondos documentales;
Respetar el horario establecido;

Tratar con respeto y consideracion al personal
de archivo, y

Las demas que precise la legislacion aplicable,
la Ley Organica, el Estatuto General y los re-
glamentos de la Universidad. Asi como las que
considere la DGA, a través de su titular
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Articulo 31

Capitulo XIV

De los servicios generales del s1au

Los servicios generales que brindara el siau seran los si-

guientes:

II.

III.

IV.

Recepcionar, conservar y poner a disposicion
de los usuarios la documentacion requerida de
la Universidad de conformidad con el presente
reglamento;

Proporcionar la consulta y préstamo de docu-
mentos de archivo universitario segtn lo esta-
blecido en la Legislacion vigente;

Efectuar copias de soporte en papel o digitaliza-
cién de cualquier documento depositado en el
Archivo General Universitario;

Asesorar sobre técnicas para la organizacion de
los archivos de oficinas administrativas de la
Universidad, mediante la imparticiéon de cur-
sos, actualizaciones de la informacion de la pa-
gina web y asistencia sobre la correcta gestion,
organizacion, descripcion y conservacion de los
fondos documentales de la Universidad; y
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Los demas que le confiere la legislacion aplica-
ble, la Ley Organica, el Estatuto General y los
reglamentos de la universidad. Asi como los que
considere la DGA, a través de su titular.
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Articulo 32

Capitulo XV

De las infracciones administrativas

Se consideraran infracciones a este reglamento, las siguien-

tes:

IL.

III.

IV.

Transferir a titulo oneroso o gratuito la propie-
dad o posesion de archivos o documentos de los
sujetos obligados, salvo aquellas transferencias
que estén previstas o autorizadas en las disposi-
ciones aplicables;

Impedir u obstaculizar la consulta de documen-
tos de los archivos sin causa justificada;

Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion
de medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental o tecnoldgica, para la conservacion
de los archivos;

Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar,
destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin
causa legitima conforme a las facultades corres-
pondientes, y de manera indebida, documentos
de archivo de los sujetos obligados;
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V. Onmitir la entrega de algiin documento de archi-
vo bajo la custodia de una persona al separarse
de un empleo, cargo o comision;

VI.  No publicar el Catalogo de Disposiciéon Docu-
mental, el dictamen y el acta de baja documen-
tal autorizados por la bGaA o, en su caso, las en-
tidades especializadas en materia de archivos a
nivel local, asi como el acta que se levante en
caso de documentacion siniestrada en los por-
tales electronicos;

VII. Cualquier otra accién u omision que contraven-
ga lo dispuesto en este reglamento y demas dis-
posiciones aplicables que del mismo deriven, y

VIII. Las demas disposiciones contempladas en la Le-
gislacion Universitaria.

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 Ge-
neral y demas reglamentacion de la Universidad.
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Transitorios

Primero

Este reglamento fue aprobado en la sesion ordinaria del
H. Consejo Universitario con fecha del 13 de julio de 2022
y entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
principales érganos de difusion de la Universidad.

Segundo
Quedan derogadas todas aquellas disposiciones anteriores
que se opongan al presente reglamento.
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La edicion del Reglamento General del Sistema
Institucional de Archivo Universitario (SIAU)
de la Universidad Auténoma de Sinaloa
estuvo al cuidado de la Direccién de Editorial,
ubicada en Burdcratas 274-3,
colonia Burdcrata,

Culiacén, Sinaloa. C. P. 80030.
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