Reglamento del Archivo General de la UASLP | 2010

Reglamento del Archivo General

de la Universidad Autonoma de San Luis Potosi

CAPITULO |
Del Archivo General de la Universidad Auténoma de San Luis Potosi
De la definicién y objetivo

Articulo 1. El Archivo General es la dependencia encargada de la organizacion,
conservacion y difusion del patrimonio documental administrativo de la Universidad,
dependiente de la Divisidn de Servicios Escolares.

Articulo 2. El presente Reglamento tiene por objeto normar la organizacién, conservacién,
tratamiento y accesibilidad del patrimonio documental de la Universidad, asi como
garantizar el acceso a la informacién publica.

Articulo 3. Para efectos de este reglamento se entiende por:

I. Administracion documental: todos los actos o hechos que tengan por objeto la
creacion, adquisicién, entrega, recepcidn, organizacién, control, distribucién,
conservacién, custodia, resguardo, restauraciéon, transferencia, seleccién,
depuracidn, eliminaciéon de documentos, asi como las actividades enfocadas a
regular, coordinar y dinamizar su uso y divulgacion;

Il. Archivo: se integra con los documentos en cualquier soporte que se presenten,
gue son producidos y recibidos en el ejercicio de las atribuciones de la Universidad;

lll. Archivo de concentracion: se integra con documentos, que de forma
precautoria, tienen para consulta las entidades y dependencias, y que deben
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables; este archivo
contiene ademas, los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a
la informacidn, o que hayan sido reservados, los cuales se conservaran por dos
anos mas a la conclusién de su vigencia, o su periodo de reserva, respectivamente;

IV. Archivo de tramite: conjunto de documentos de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de la funcién universitaria;

V. Archivo General: Archivo General de la Universidad Auténoma de San Luis
Potosi.
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VI. Archivo histérico: se integrard con documentos e informacién que tengan por
lo menos 10 afios 0 mas de haber sido producidos, procesados o girados por ultima
vez, tiempo que se contara a partir de la fecha de conclusion de las funciones
publicas de la Ultima autoridad o funcionario que realizé alglin acto administrativo,
gue afectare el documento en cuestion. Si el documento o informacién tiene
relacion directa con un trdmite, ejecucion o resolucidon pendiente, o aun no
transcurre el plazo sefialado en el documento de referencia, deberd mantenerse
en el archivo de gestidn vigente.

VII. Baja documental: Eliminacién de aquella documentacidon que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos;

VIIl. Calendario de caducidades: el instrumento auxiliar de la valoracion
documental en el que se estableceran los tiempos en que, de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos de
transferencia, seleccion y baja de la documentacion;

IX. Catdlogo de disposicion documental: registro general y sistematico elaborado
por el Archivo General y aprobado por el Comité de Informacién Publica, en el que
se establece en concordancia con el cuadro general de clasificacidn archivistica, los
valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la
clasificacién de la informacion publica o de acceso restringido ya sea reservada o
confidencial y su destino;

X. Ciclo vital de los documentos de archivo: los documentos de archivo tienen un
ciclo vital que se constituye por las fases de vida de los mismos, a partir de los
diversos usos institucionales de la informacién contenida en ellos. Dichas fases son
las siguientes:

a) Documentacion Activa: Aquella que es necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente que se
conserva en el archivo de tramite;

b) Documentacidon Semiactiva o de Concentracién: La de uso espordadico
gue debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o
contables en el archivo de concentracidn, y

c¢) Documentacién Inactiva o Histdrica: La que contiene evidencia vy
testimonios de las acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe
conservarse permanentemente.
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XIl. Comité de Informacidon Publica: 6rgano colegiado que se integra en los
términos del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica de la
UASLP, para resolver sobre los periodos de conservacion de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida del Archivo General normalizar el proceso de depuracion y
eliminaciéon de documentos, determinar aquellos documentos que por su especial
relevancia merecen ser calificados como documentos esenciales;

XIl. Cuadro general de clasificacidn archivistica: instrumento técnico que describe
la estructura jerdrquica y funcional documental, en la que se establece un principio
de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de la Universidad. De esta manera, los documentos se redinen
en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccidn, serie, expediente y unidad
documental;

Xlll. Dependencias: todas aquellas que realizan actividades administrativas y que
sirven de apoyo a la administracién central universitaria;

XIV. Documentos: son los oficios, acuerdos, correspondencia, directivas,
directrices, circulares, minutas, expedientes, reportes, estudios, contratos, actas,
convenios, resoluciones, instructivos, memorandos, notas, estadisticas, sondeos,
encuestas, expresiones y representaciones materiales que den constancia de un
hecho o acto del pasado o del presente, de las dependencias, entidades y de los
funcionarios y empleados universitarios en el ejercicio de sus funciones; o
cualquier otro registro que documente la existencia y actividades de los sujetos
obligados, sin excepcidn de su fuente, tipo o fecha de elaboracién. Los documentos
pueden ser papeles escritos, o en cualquier medio o formato impreso, sonoro,
electrdnico, fotografico, grafico, holografico, electrénico o digital;

XV. Entidades: todas aquellas que realizan actividades académicas de docencia y
de investigacidn como lo son las escuelas, facultades, institutos, unidades
académicas y coordinaciones;

XVI. Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
basica de la Serie Documental.

XVII. Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo
documental, producidos organicamente o acumulados y utilizados por una persona
fisica, familia, institucién publica o privada en el transcurso de sus actividades
como productor.
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XVIIl. Informacion: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, dptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o
bioldgico que se encuentre en poder de la Universidad;

XIX. Informacion confidencial: es todo aquel dato, signo, simbolo e imagen
susceptible de revelar parcial o totalmente las caracteristicas esenciales de las
personas fisicas, asi como los datos que revelan el origen racial o étnico, la
conviccidn religiosa, filosdfica o de otro género, la opinién politica, la adhesién a
un partido, sindicato, asociacidon u organizacién de cardcter religioso, politico o
sindical, o cualquier otro dato personal que revele estado de salud o la vida sexual
del titular de los datos personales y sobre la que no puede realizarse ningln acto o
hecho, sin la autorizacién debida de sus titulares o de sus representantes legales;

XX. Informacidn reservada: es aquella clasificada por el comité de informacién
como restringida al acceso del publico de manera temporal, asi como aquella que
tiene tal cardcter en el presente reglamento, la que podra ser, previa
fundamentacidn y motivacion ampliada al término de su vencimiento por otra
igual, siempre y cuando subsistan las causas que dieron origen a su clasificacion;

XXI. Manuales de Organizacién y de Procedimientos: los instrumentos en los que
se establece la organizacién estructural del sistema de archivos y su
funcionamiento;

XXIl. Reglamento: Reglamento del Archivo General de la Universidad Auténoma de
San Luis Potosi;

XXIIl. Red de Responsables de Archivo: Se integra por las personas encargadas de
archivo en cada una de las entidades y dependencias, quienes seran designados
por los titulares de las mismas. Con la finalidad de fortalecer la estructura del
Archivo, garantizar la transparencia, el acceso a la informacidn, la proteccion de
datos personales y la eficacia administrativa. Esta funcidn es de caracter honorifica.

XXIV. Serie: Es un conjunto de documentos organizados de acuerdo con el
procedimiento administrativo o conservados como una unidad porque son el
resultado de la misma gestion o procedimiento, o de la misma actividad, que tiene
una misma tipologia, o debido a que cualquier otra relacion derivada de su
creacidn, recepcion o utilizacién.

XXV. Seccidn: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas
de la Universidad, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas,
cronoldgicas, funcionales o similares de la propia institucion.
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XXVI. Sujetos obligados: las autoridades y funcionarios de la Universidad y todo
aquel que formule, produzca, procese, administre, archive y resguarde informacién
hacia el interior de la Universidad;

XXVII. Transferencia: envio controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de
Concentracidn; asi como del traslado controlado y sistematico de documentos de
la Unidad de Archivo de Concentracion a la Unidad de Archivo Histdrico para su
conservaciéon permanente;

XXVIII. Universidad: |la Universidad Auténoma de San Luis Potosi.

XXIX. Usuarios: aquellas dependencias administrativas y/o entidades académicas
gue manejen de manera frecuente la informacion y documentacién, asi como
personas externas.

XXX. Valor documental: condicion que guardan los documentos de archivo, que les
confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite
o concentracién (valores primarios), o bien, documentos que proporcionen
evidencias, testimonios e informes, que determinan su conservacién permanente
en un archivo histérico (valores secundarios) y permite determinar los plazos de
guarda o vigencias de los documentos dentro del Sistema, asi como determinar su
disposicion documental.

XXXI. Valoracion documental: el proceso de andlisis mediante el cual se
determinan los valores primarios o secundarios de los documentos.

CAPITULOII
De las funciones del Archivo General y de la integracion de los Fondos Documentales
Articulo 4. Son funciones del Archivo General:

a) La recepcién, conservacién y puesta a disposicidon de los usuarios de la
documentacién que tenga en depdsito.

b) El establecimiento de las directrices para la administracion documental del
Archivo General de la Universidad.

c) El establecimiento de los procedimientos para las transferencias, las consultas y
los préstamos de documentos a los usuarios.

d) La identificacion y valoracion de las series documentales.
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e) El establecimiento de criterios para la depuracion, baja documental

f) La elaboracién de instrumentos de descripcidon necesarios para recuperar la
informacién.

Articulo 5. Forman parte del patrimonio archivistico de la Universidad los documentos
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por los érganos de
gobierno de la Universidad, las dependencias administrativas, entidades académicas
propias de la Universidad.

Articulo 6. Los fondos que integran el Archivo General son los siguientes: de Tramite, de
Concentracion e Histérico.

Articulo 7. La Red de Responsables de Archivo cumplird con las disposiciones que emita el
Archivo General, con la finalidad de fortalecer la estructura del mismo, garantizando la
transparencia, el acceso a la informacidn, la proteccién de datos personales y la eficacia
administrativa.

Articulo 8. El Comité de Informacién Publica, tendra las funciones de dérgano técnico
consultivo en materia archivistica.

Articulo 9. Los Archivos de Tramite son los ubicados y dependientes de las unidades
productoras. Los forman los documentos administrativos desde su creacion hasta el final
de su tramitacién. Estos documentos permanecen en las oficinas durante su periodo de
vigencia administrativa, transcurrido el cual, serdn transferidos al Archivo General.

De la conservacion y custodia de los documentos existentes en los Archivos de Tramite, asi
como su transferencia organizada y sistematica a los depdsitos del Archivo General, se
encargara a las personas que designe el titular de la entidad o dependencia de los archivos
de las unidades en las que se integren y asumirdn las funciones generales de gestion de los
documentos de acuerdo con las directrices que establezca la normativa correspondiente.

Exceptuando aquella que por su importancia legal contable o fiscal é espacios fisicos del
archivo de concentracién, debera permanecer a resguardo de las unidades productoras o
Archivos de Tramite, en este caso estos fungiran y adoptaran las responsabilidades del
archivo de concentracion.

Articulo 10. El Archivo General, como Archivo de Concentracidn, reunira los documentos
transferidos y permaneceran en él hasta su eliminacién o transferencia al Archivo
Histdrico. En esta fase se procederd al expurgo y eliminacidon de aquella documentacién
gue haya perdido completamente su valor administrativo y carezca de un valor histdrico
que justifique su conservacién permanente.
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Articulo 11. El Archivo General, como depositario del Archivo Histérico, acogera los
documentos que deban conservarse permanentemente.

CAPITULO IlI
Gestion de la documentacion
Seccion Primera
Tratamiento técnico

Articulo 12. El patrimonio documental de la Universidad se organiza desde los Archivos de
Tramite de acuerdo con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica de caracter
funcional, que permite la recuperacioén global de la informacion a lo largo de todo el ciclo
de vida de los documentos.

Articulo 13. La transferencia de los documentos de los Archivos de Tramite a los depésitos
del Archivo General se hard a cargo de las dependencias administrativas y entidades
académicas, propias de la Universidad, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental, Manual de Organizacion vy
Procedimientos Administrativos y los lineamientos normativos necesarios para el
funcionamiento del area.

Los documentos objeto de transferencia deben ser digitalizados o presentarse en
originales o copias Unicas, y estaran organizados de acuerdo con lo establecido en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental
previsto en el parrafo anterior.

Seccion Segunda
De la conservacion y preservacion de los documentos

Articulo 14. El Archivo General, para resguardar su documentacién, debe observar los
procedimientos y tiempos establecidos.

Para determinar los plazos de conservacién de los archivos se tomara en cuenta la
vigencia documental, prevista en los instrumentos de control.

Los inventarios de baja documental autorizados por el titular de la entidad o dependencia
de origen deberdn conservarse en el archivo de concentraciéon por un plazo de 5 afos a
partir de la fecha en que se haya autorizado la baja documental.

Articulo 15. El Archivo General impulsara las medidas preventivas necesarias para evitar la
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degradacion de la documentacién, mantenerla en o6ptimas condiciones y asegurar su
preservacion. La documentacién depositada en el mismo deberd conservarse de acuerdo
con las condiciones ambientales idéneas y con la normativa aplicable para la
perdurabilidad de los distintos tipos de soportes.

Seccion Tercera
Acceso y reproduccion de documentos

Articulo 16. Los criterios de accesibilidad de cada una de las series que constituyen el
patrimonio documental de la Universidad seran fijados por el Comité de Informacién
Publica, de conformidad con la legislacion y normativa aplicable.

El acceso a los documentos originales queda subordinado a su conservacion. El Archivo
General establecerd los requisitos a seguir en los casos en que exista riesgo para la
conservacién de los mismos.

Articulo 17. La documentacién administrativa podra ser consultada por las entidades
académicas y dependencias administrativas de la Universidad atendiendo a los requisitos
que contempla la legislacién y normativa aplicable.

El Archivo General podra efectuar préstamos internos de la documentacidn, para facilitar
su consulta y agilizar los tramites administrativos a las entidades y dependencias que la
hayan transferido.

Para obtener documentacién en préstamo, la unidad solicitante cumplimentard la
correspondiente via electrénica e impreso de solicitud. La documentacién prestada debe
ser devuelta al Archivo General en un término no mayor de 30 dias una vez examinada.

Articulo 18. Una vez transcurrido el plazo establecido en el articulo anterior, el Archivo
General podra reclamar por escrito la devolucién de los documentos.

Articulo 19. Los documentos del Archivo General sélo podrdan salir de la institucion previa
autorizacion del Secretario General de la Universidad, cuando sean solicitados para
exposiciones, muestras o para ser sometidos a procesos de restauracién.

Articulo 20. Con el fin de preservar la integridad de los fondos documentales sélo tendran
acceso a los depdsitos de documentacidn las personas que estén adscritas al Archivo
General.
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CAPITULO IV
Personal del Archivo General Universitario
Articulo 21. La estructura organizacional del Archivo General esta integrada por:

a) ElJefe del Departamento del Archivo General.
b) Tres Coordinadores.
c) Personal de apoyo

Articulo 22. El Archivo General contard con personal capacitado para asegurar el correcto
cumplimento de sus funciones.

Articulo 23. Queda prohibido al personal del Archivo General y a los integrantes de la red
de responsables revelar cualquier informaciéon a la que tengan acceso, tal y como lo
establece la normativa vigente.

CAPITULO V
Responsabilidades y sanciones

Articulo 24. Toda persona que formule, produzca, procese, administre, archive vy
resguarde informacién hacia el interior de la Universidad sera sujeto de responsabilidad
en materia de archivo, en los siguientes casos, por:

I. Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar, alterar, total o parcialmente y
de manera indebida, informacién que se encuentre bajo su custodia, a la cual
tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comisién;

Il. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la atencidn de las solicitudes turnadas
al Archivo, o en la difusién de la informacion a que estan obligados conforme al
Reglamento de Transparencia;

Articulo 25. Queda prohibida la eliminacidon de los documentos que forman parte del
patrimonio documental de la Universidad, en los términos del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién. Es facultad del titular del Archivo eliminar la
documentacién duplicada, tras hacer las comprobaciones pertinentes.

Articulo 26. La responsabilidad sera sancionada en los términos de la normativa aplicable.

Pagina 9 de 10



Reglamento del Archivo General de la UASLP | 2010

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor una vez aprobado por el H.
Consejo Directivo Universitario.

ARTICULO SEGUNDO. Se derogan las disposiciones que se opongan al presente
reglamento.

ARTICULO TERCERO. Publiquese por los medios que dispone la Universidad.
Dado en la sala del H. Consejo Directivo Universitario “José Maria Gorrifio y Arduengo”

a los 14 dias del mes de julio de 2010.
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