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Con fundamento en la publicacion de la Ley General de Archivo publicada en el
diario Oficial de la Federacion el 15 de junio del 2018, y entrada en vigor el 15 de
junio del 2019.Los sujetos Obligados en su Articulo 54 emitiran sus propias reglas
de operacion para la debida gestion documental.

En términos del Articulo 1 la Ley General de Archivos tiene por objeto “Establecer
los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas o municipios”.

La Ley General de Archivos, en su articulo 4 fraccion XXXV, define el Grupo
Interdisciplinario como “Conjunto de personas que debera estar integrado por area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Asi mismo los sujetos obligados deberan conformar un Grupo Interdisciplinario de
acuerdo y como lo establece el Articulo 11, fracciébn V, en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuven en la valoracion documental quien a
su vez deberd estar integrado con fundamento en el Articulo 50, 51, 52 quienes a
través del Area Coordinadora de Archivos realizara las reuniones, y elaborara en
coordinacion con las areas operativas los instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos como lo establece la Ley General de Archivos.

Es importante destacar que el Grupo Interdisciplinario para el buen manejo de su
gestion documental, emita de acuerdo y como lo estipula las disposiciones juridicas
aplicables en su articulo 54 de la Ley General de Archivos sus reglas de operaciéon
permitiendo un sistema actualizado y a la vanguardia dando cumplimiento al ciclo
vital del documento generado en cada una de las unidades administrativas quien
debera garantizar que dicha informacion no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacion a su cargo, se conserve integra hasta el
ciclo final del documento por lo cual es necesario que los Archivos Institucionales
emitan de acuerdo y como lo estipula la normativa en el articulo 54 de la LGA sus
reglas de operacion.
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Por lo tanto, este Grupo Interdisciplinario tiene a bien emitir las presentes:
REGLAS DE OPERACION
CAPITULO |

DEL OBJETO

PRIMERO. Estas reglas de operacién son de observancia general y obligatoria para
los servidores publicos quienes integran el Grupo Interdisciplinario de la Universidad
Tecnolbgica de Escuinapa, y tiene por objeto coadyuvar en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o0 unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas de
valoracion documental.

SEGUNDO. Para los efectos de las presentes reglas de operacion, se entiende por:

[.-Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Il. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

[ll. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

IV. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

VI. Archivo General: Al Archivo General de la Nacion.
VII. Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en

el orden local, que tienen por objeto promover la administracion homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad
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federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo,
asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

VIII. Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caréacter publico.

IX. Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés
publico, historico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no
reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos
ambitos de gobierno.

X. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

XI. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico.

XlIl. Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion;
y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones
juridicas aplicables.

XIlll. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sisteméatico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

XIV. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un
archivo historico.

XV. Consejos Locales: A los consejos de archivos de las entidades federativas.
XVI. Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos.

XVII. Consejo Técnico: Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico.

XVIIl. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas

destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
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XIX. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion
de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan
el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

XX. Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

XXI. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles
en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

XXII. Director General: Al Director General del Archivo General.

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

XXIV. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia
de su soporte documental.

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

XXVI. Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los érganos
constitucionales autbnomos, las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, y sus homélogos de las entidades federativas, los municipios y
alcaldias de la Ciudad de México y sus dependencias y entidades, la Fiscalia
General de la Republica y las fiscalias o procuradurias locales, los érganos
jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, asi como cualquier
otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos publicos
citados de los tres 6rdenes de gobierno.

XXVII. Entidades federativas: A las partes integrantes de la Federacién, en
términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

XXVIII. Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,

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

Paginah



SINALOA

COBIERNO DEL ESTADO

XXIX. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

XXX. Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan.

XXXI. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

XXXII. Firma electrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite
la identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada unicamente al mismo y a los datos
a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacién ulterior
de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa.

XXXIIl. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

XXXIV. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

XXXV. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de
la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

XXXVI. Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacion de
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos.

XXXVII. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el
catalogo de disposicion documental.

XXXVIII. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
0 baja documental.

XXXIX. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen
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las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

XL. Ley: A la Ley General de Archivos;

XLI. Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a travées del tiempo,
y que sirven para identificarlos, facilitar su basqueda, administracion y control de
acceso.

XLIl. Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes.

XLII. Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archivo General.
XLIV. Organo de Vigilancia: Al Organo de Vigilancia del Archivo General.

XLV. Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones
gue han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién
significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de
una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los
archivos de los 6rganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de
la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o
civil.

XLVI. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de trdmite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

XLVII. Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

XLVIIl. Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos.

XLIX. Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
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L. Serie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

LI. Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

LIl. Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas.
LIll. Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos.

LIV. Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros.

LV. Subserie: A la divisién de la serie documental;

LVI. Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
gue reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
gue cuenten con archivos.

LVII. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico.

LVIIIl. Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestibn documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la
modificacién de documentos electrénicos.

LIX. Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de
los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién
documental, y

LX. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
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mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones Juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere este reglamento se regiran por los
siguientes principios:

I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo.

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

lll. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacion contenida.

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de
los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
las disposiciones juridicas aplicable

De acuerdo con el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la informacién Publica y Proteccién de datos Personales, en el que se
aprueban los lineamientos emitidos para la organizacion y conservacion de Archivos
publicados en el Diario Oficial de la federacién con fecha 04/05 /2016 para el control
interno del Sistema Institucional de Archivos es muy importante que todos los
sujetos obligados como lo establece el Capitulo II. Todos los Documentos de archivo
de posesién con independencia del soporte en que se encuentren, deberan ser
tratados, conforme a los procesos de gestion documental establecidos.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES

TERCERO.- El Grupo Interdisciplinario estard conformado por un equipo de
profesionales
de la misma institucion, integrado por los titulares de las siguientes areas:
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|.  Rectoria
Il. Direccion Académica
lll.  Subdireccion de Administracion y Finanzas
IV. Subdireccién de Recursos Humanos y Recursos Materiales
V. Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia
VI. Departamento de Vinculacion
VII. Departamento de Comunicacion y Promocion Social
VIIl. Departamento de Planeacion Evaluacién y Estadistica
IX. Departamento de Infraestructura
X. Departamento de Control Escolar
XI. Departamento de Biblioteca
Xll. Coordinador de Tecnologia de la Informacién
XIll.  Coordinacion de Archivos

En caso de ausencia de alguno de los Titulares de las Unidades Administrativas
descritas anteriormente deberan notificar inmediatamente mediante oficio al
Responsable del Area coordinadora de archivos para que designe y notifique a
cada una de las unidades administrativas la adscripcién del suplente que
desempefiara las funciones y atribuciones, quien tendra voz y voto, y a su vez
coadyuvara en el analisis documental quien deber& contar con las capacidades,
habilidades, y aptitudes, dentro del Grupo Interdisciplinario para la correcta gestion
Documental.

El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la
naturalezay objeto social del sujeto obligado quien se emitira la solicitud de asesoria
en calidad de invitado quien contara con derecho a voz, pero sin voto.

El sujeto obligado podra realizar convenios de colaboracién con instituciones de
educacion superior o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el
parrafo anterior.

CUARTO. EI responsable del area coordinadora de archivos propiciard la
integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones
de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado
de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.

El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracion y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y
fungird como moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas.
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QUINTO.- Durante el proceso de elaboracion del catdlogo de disposicion
documental debera:

l. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas
de valoracion documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion
para el levantamiento de informacion; y,

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Il. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre
otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion,
formato de ficha técnica de valoraciébn documental, normatividad de la
institucién, manuales de organizacién, manuales de procedimientos y
manuales de gestion de calidad;

Il. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacion y elaborar las
fichas técnicas de valoracion documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series
documentales identificadas; vy,

V. Integrar el catalogo de disposicion documental.
SEXTO. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

|.- Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;

Il.- Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes
criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacién en
el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacién de los procesos institucionales
hasta llegar a nivel de procedimiento;
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b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue
producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas,
programas Yy actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental
para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un
periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacion solamente se contiene en ese documento o0 se contiene en otro, asi
como los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificacién a que haya lugar.

[ll.- Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

V.- Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y

VI.- Las demas que se definan en otras disposiciones.
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SEPTIMO. - Las éareas productoras de la documentacién, con independencia
de participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

I. Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental; en
la recepcion de los archivos institucionales generados, identificaran la correcta
seleccién de las fichas de valoracion en el catédlogo de disposicion documental para
lograr que el acceso a la informacion generada sea rapida y oportuna.

[I. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el
uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que
los faculta;

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo, y

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que produce.

OCTAVO.- El grupo Interdisciplinario debera analizar el valor documental, los plazos
de valoracion de documentos que hayan prescrito su vigencia en los archivos
correspondientes de Tramite y Conservacion, ademas de verificar la correcta
técnica de seleccion de las fichas técnicas de valoracion documental que
conformara el instrumento archivistico llamado catalogo de disposicién documental,
permitiendo la clasificacion de la documentacién con fundamento y como lo
establece la Ley de Transparencia en el Estado de Sinaloa. Ademas de promover
las bajas documentales.

NOVENO.- Las unidades administrativas a través del archivo de trdmite que hayan
nombrado, identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de
sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series
documentales; cada una de éstas contara con una ficha técnica de valoracion que,
en su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado catalogo
de disposicion documental.

La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la descripcion
de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion, plazos de
conservacion en archivo de tramite y de concentracion, destino, si la serie tiene
datos personales, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia
de la serie o subserie.
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DECIMO. El Grupo Interdisciplinario a través del Coordinador de Archivos debera
publicar en el portal electronico de la Universidad con vinculo al portal de
transparencia, los dictimenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

CAPITULO Il
DE LAS SESIONES DE TRABAJO

DECIMO PRIMERO.- Las sesiones de trabajo seran el espacio de deliberacion,
coordinacién, colaboracion, didlogo, discusion, analisis y propuestas para los
asuntos que sean competencia del Grupo Interdisciplinario.

DECIMO SEGUNDO.- Las sesiones de trabajo seran organizadas y conducidas por
la Coordinacion de Archivos con el apoyo del Departamento Juridico y Responsable
de la Unidad de Transparencia y la Subdireccion Administracién y Finanzas.

DECIMO TERCERO.- En las Sesiones de Trabajo deberan participar todos los
Titulares de las Unidades productoras, ademas quienes integran el grupo
interdisciplinario, cuando el orden del dia a desahogar trate de asuntos que tengan
interés conforme al &mbito de su competencia o naturaleza de gestion Documental
en los Archivos institucionales.

DECIMO CUARTO.- Las sesiones de trabajo servird de anlisis, discusion,
razonamientos juridicos, valoracién, clasificaciébn y organizacion en la gestion
Documental en materia archivistica mismas que dardn cumplimiento a las
disposiciones juridicas aplicables en la ley General De Archivos y Unidad de
Transparencia, en el desarrollo de las sesiones celebradas por el Grupo
Interdisciplinario de la Universidad Tecnolbégica de Escuinapa y tendran como
objetivos:

1. Coadyuvar en el analisis de la Documentacion generada por las unidades
productoras.

2. Facilitar el origen de los documentos generados por las unidades
administrativas mediante las fichas técnicas de valoracion documental, y que
conforman el catalogo de disposicion documental en el Sistema Institucional.

3. Promover las bajas Documentales y clasificar aquellos documentos
considerados como Archivos Histéricos de conservacion permanente y que
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representan relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter
publico y que representan acervo cultural para nuestro pais.

Clasificar los Documentos con fundamento en el Instituto Nacional de
transparencia, Acceso a la Informacion y Datos Personales o en su caso los
organismos garantes de la entidad federativa de acuerdo con la legislacion en
materia de trasparencia.

Dar seguimiento a la aplicaciéon de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacién confidencial.

Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos
conforme a las atribuciones y funciones de la Universidad Tecnoldgica de
Escuinapa, los cuales son:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica;
b) Catalogo de disposicion documental;
c) Inventarios documentales

» Inventario general

» Inventario de transferencia

» Inventario de baja documental

d) Guia de archivo documental
Autorizar los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados y
disponibles en el portal institucional.
En lo correspondiente al indice de expedientes clasificados aprobar los
expedientes como reservados cumpliendo con la normativa de la Unidad de
Transparencia en cumplimiento a lo establecido.
Cumplir con el correcto ciclo vital de los documentos generados desde la
recepcion o levantamiento de la Informacioén por la Unidades productoras hasta
el destino final, que tendrd en los Archivos Institucionales permitiendo la
consulta e investigacion de los ciudadanos.

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

CAPITULO IV
DEL TIPO DE SESIONES DE TRABAJO

DECIMO QUINTO.- Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario podran

Ser:

ORDINARIAS. - Seran ordinarias aquellas sesiones convocadas por la
Coordinacion de Archivos que deban celebrarse dos veces al afio en el mes de
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enero Yy julio, excepto cuando no existan asuntos a tratar, las cuales se efectuaran
previa convocatoria de anticipacion de 5 dias habiles, a través de los medios que
resulten idéneos incluyendo los electrénicos.

En primera convocatoria habra quorum para que sesione, cuando exista el 50 %
mas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario presentes incluyendo la
maxima autoridad institucional o la persona que en su caso se designe como
suplente.

En segunda Convocatoria previa anticipacion si se ausentare alguno de los
miembros que conforman el grupo interdisciplinario no pudiere sesionar y no
existiere quorum la coordinacion de archivos citara de nuevo a la sesion con
anticipacion de 24 horas para la celebracion de la misma, una vez convocados
habra quorum con los miembros que se encuentren presentes, asi como la maxima
autoridad institucional o la persona que en su caso se designe como suplente.

EXTRAORDINARIAS. - Seran aquellas sesiones convocadas por el area
coordinadora de archivos, en las que deban resolverse criterios generales para la
adecuada valoracion documental o las que por la urgencia de los asuntos a tratar
no puedan esperar a ser desahogados en la sesion ordinaria.

DECIMO SEXTO. Para la celebracion de las sesiones del Grupo Interdisciplinario y
a solicitud de cualquiera de sus miembros, el area coordinadora de archivos
convocara, a sus integrantes, conforme a los siguientes plazos:

|. Para las sesiones ordinarias, por lo menos con tres dias habiles de anticipacion a
la fecha que se fije para la celebracién de la sesion.

Il. Para las sesiones extraordinarias, por lo menos con un dia habil de anticipacion
a la fecha que se fije para la celebracion de la sesion.

CAPITULO V
DE LA CONVOCATORIA
Y ORDEN DEL DIiA DE LAS SESIONES DE TRABAJO

DECIMO SEPTIMO.- Las convocatorias de la sesi6on, ya sea ordinaria o
extraordinaria, sera emitida por la Coordinacion de Archivos; la cual, debera
contener el dia, la hora y la sede en que se celebrara, en caso de celebrarse de
manera virtual incluir los enlaces a la plataforma digital respectiva, la mencién de
ser ordinaria o extraordinaria y el orden del dia para ser desahogado. Dicha
convocatoria se acompafnara de los documentos y anexos necesarios para la
discusion de los asuntos contenidos en la misma.

Pagina 16



4IP . SEP

SINALOA

LlO

DECIMO OCTAVO.- El proyecto del orden del dia de las reuniones ordinarias
contendra, los siguientes puntos:

a) Pase de lista y verificacion de quérum legal.

b) Aprobacion del orden del dia.

c) Aprobacion de actas de la reunién anterior;

d) Discusiény, en su caso, aprobacion de los puntos a tratar.
e) Asuntos generales;y

f) Clausura de la sesion.

DECIMO NOVENO.- Para el caso de las sesiones extraordinarias deberan
desahogarse, al menos, los siguientes puntos:

I. Pase de lista y verificacion de quérum legal;
II. Declaracion de instalacion de la reunion;
[ll. Asuntos especificos a tratar;

IV. Clausura de la sesion.

VIGESIMO. La convocatoria y el orden del dia seran difundidas entre los integrantes
del grupo interdisciplinario, de forma impresa o electronica, en los plazos a que se
refiere el articulo décimo sexto de estas reglas de operacion.

VIGESIMO PRIMERO. En las reuniones ordinarias, al momento de someter a
aprobacion el orden del dia respectivo, cualquier miembro del Grupo
Interdisciplinario podra solicitar la inclusion de asuntos que ameriten la discusién vy,
en su caso, aprobacion. Lo anterior debera justificarse en la sesion de que se trate
bajo los principios de economia procesal y de oportunidad en la entrega de la
informacion o de acuerdos del Grupo y en beneficio de los solicitantes.

VIGESIMO SEGUNDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar
la discusion, en asuntos generales, de puntos que no requieran examen previo de
documentos, o0 que le sean de obvia o urgente resolucion.

CAPITULO VI
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES Y VOTACION

VIGESIMO TERCERO.- El desarrollo de las sesiones se establecera el dia y hora
indicado en la convocatoria, para que tenga verificativo la celebracion de la misma
de acuerdo a la modalidad que establezca el area Coordinadora de Archivos
atendiendo a los protocolos sanitarios emitidos por el virus covid-19, mediante
plataforma digital o de manera presencial que deberan estar presentes, el Area
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Coordinadora de Archivos, las areas administrativas y demds integrantes que
conforman el Grupo Interdisciplinario.

VIGESIMO CUARTO.- Para que exista quorum debera estar presente el 50% mas
uno de las personas convocadas en primer convocatoria Si no se encontraren
presentes 0 se ausentaren personas que integran el grupo interdisciplinario el
Responsable de Archivos, emitira segunda convocatoria con 24 horas de
anticipacion y existird quorum entre los miembros que se encuentren presentes y
pueda fusionar, asi como las areas invitadas, debiendo estar presente como
moderador el Responsable de la Coordinacién de Archivos

VIGESIMO QUINTO.- Instalada la reunion, seran discutidos y, en su caso, votados
los asuntos contenidos en el orden del dia, salvo cuando con base en
consideraciones fundadas.
VIGESIMO SEXTO.- Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario se
tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de sus integrantes, o de sus
suplentes. En caso de empate el Rector de la Universidad como maxima autoridad
0 en su caso su suplente en ausencia, tendra voto de calidad.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario expresaran su voto levantando la mano
en las reuniones de trabajo.

VIGESIMO SEPTIMO.- En las sesiones del Grupo se observaran las siguientes
formalidades:

a) El titular de Archivos presidira la sesion y realizard la lectura del orden del dia.

b) Cuando se sometan a consideracion del Grupo asuntos vinculados con el
establecimiento de series, valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental; el titular del area que lo proponga deberd exponer las razones y
fundamentos que la sustentan.

c) Cuando cualquier area haya remitido un asunto para ser valorado por el Grupo
Interdisciplinario en reunion, correspondera a su titular estar presente o designar al
servidor publico que representara a dicha area en los términos descritos en este
articulo. El incumplimiento a lo previsto por este parrafo sera razon suficiente para
que el Grupo Interdisciplinario, si asi lo estima necesario, retire el asunto del orden
del dia para ser abordado en reunion posterior en la cual participe el representante
del area responsable.

d) En la exposicién de cada uno de los puntos que integren el orden del dia, la
Coordinacion de Archivos sera el encargado de dar conduccion de manera
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equilibrada a discusiones y planteamientos desarrollados por el resto de los
integrantes.

e) Los integrantes del Grupo podran intervenir con voz y voto y hacer comentarios
y sugerencias sobre los diferentes temas motivo de la convocatoria.

f) Durante la sesion del Grupo Interdisciplinario los miembros y asistentes deberan
guardar orden y abstenerse de cualquier manifestacion que afecte el desarrollo de
la reunion.

g) Al titular del Area de Archivos le corresponde tomar las medidas necesarias para
el orden de las sesiones y, en su caso, decretar un receso o suspenderlas. Una vez
que el Grupo considere suficientemente discutido el asunto, el Coordinador de
archivos lo sometera a votacion.

h) Los integrantes del Grupo emitrdn su voto a favor o en
contra. En caso de empate el Rector o en su caso el suplente asignado emitira el
desempate

i) Todas las decisiones se tomaran por unanimidad o mayoria de los integrantes.
j) El area coordinadora de archivos recogera los argumentos vertidos por los
integrantes del Grupo para incorporarlos al acta correspondiente.

k) Una vez agotados los asuntos de la reunién el Rector de la Universidad realizara
la declaratoria de cierre.

VIGESIMO OCTAVO.- En cada sesi6én de trabajo se elaborard un acta que
contendrd el codigo y tipo de reunion, lugar, fecha y hora de celebracion, orden del
dia, el nombre y cargo de los asistentes a la reunién, los términos de la votacion y
los acuerdos que se hayan tomado, la cual deberd someterse a aprobacion en la
reunion ordinaria mas préxima.

VIGESIMO NOVENO.- Las minutas, acuerdos, criterios y deméas determinaciones
qgue en lo general adopte el Grupo Interdisciplinario deberan ser publicados por
conducto de la Coordinacion de Archivos en la pagina web de la Unidad de
Transparencia, en el apartado de Archivos.

TRANSITORIOS

PRIMERA. - Las siguientes Reglas de operacion se deberan publicar en el portal
Institucional de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

SEGUNDA. - Las presentes reglas de operacion entraran en vigor al dia habil
siguiente al de su publicacion en el Portal Institucional de la Universidad Tecnoldgica
de Escuinapa.
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