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REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CIUDAD JUAREZ

TITULO |
DEL ARCHIVO GENERAL

CAPITULO |
Disposiciones Generales.

ARTICULO 1. El Archivo General de la Universidad Autonoma de Ciudad Juarez es la unidad
responsable de garantizar la organizacion, accesibilidad, tratamiento y difusion del patrimonio
documental de la Universidad.

ARTICULO 2. Son objetivos del Archivo General la organizaciéon y conservacion del patrimonio
documental de la Universidad, asi como prever y satisfacer las necesidades de informacion y
documentacion para una correcta gestion administrativa, atender las obligaciones institucionales
en materia de organizacion de la documentacion de la Universidad y facilitar la informacion y
documentacion necesarias, asi como para la investigacion histérica, de acuerdo en todos los
casos con el marco legal y normativo existente.

Corresponde al Archivo General de la Universidad organizar, recoger, evaluar, gestionar y
difundir el patrimonio documental de la Universidad con independencia de su ubicacion fisica. En
consecuencia tiene la responsabilidad de:

1) Organizar, recibir, tratar técnicamente y hacer accesible la documentacion,

2) Elaborar los instrumentos de descripcién y control adecuados para una correcta
comunicacién de la documentacién y éptima accesibilidad a la misma,

3) Colaborar en la consecuciéon de mayor eficacia y mejora en el funcionamiento de la
Administracién de la Universidad mediante el establecimiento de pautas para el
desarrollo de procedimientos administrativos y facilitando, a su vez, la documentacién
necesaria para la resolucién de los tramites administrativos y la toma de decisiones,

4) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a la comunidad universitaria, en
los términos establecidos en el marco legal y normativo existente,

5) Proponer normativas reguladoras y criterios sobre ordenacion, clasificacion,
transferencias, seleccion y eliminacion de documentos, gestion documental y las
relativas a otros aspectos de tratamiento automatizado de la documentacion y la
informacion,

6) Proponer directrices para la correcta conservacion de la documentacion,
estableciendo las condiciones idéneas que deben reunir las instalaciones necesarias
para su utilizacion y seguridad,

7) Impulsar, elaborar y proponer a los 6rganos competentes las acciones de formacion
de los usuarios para la organizacion y el tratamiento técnico de la documentacion,

8) Desarrollar y participar en actividades de difusion del patrimonio documental de la
Universidad y de apoyo a la docencia,

9) Asimismo todas aquellas otras funciones que impliquen organizacion y
tratamiento de la documentacion constitutiva del patrimonio documental de la
Universidad.
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ARTICULO 3. Se entiende por documento, a efectos de la presente normativa, todo testimonio
producido en el ejercicio de las funciones y actividades de la Universidad, de cualquier
naturaleza y edad, recogido en un soporte material de cualquier tipo, exceptuando las creaciones
que por su indole formen parte del patrimonio bibliografico.

ARTICULO 4. El patrimonio documental de la Universidad esta formado por el conjunto de
documentos, tal como se definen en el parrafo anterior, generados, recibidos o reunidos por:

1) Los érganos de gobierno y de administracion de la Universidad,

2) Institutos, Departamentos y Campus Universitarios en que esta constituida la
Universidad, asi como otros Centros que legalmente sean creados, vinculados o
adscritos a la misma,

3) Las personas fisicas al servicio de la Universidad en el ejercicio de su actividad
universitaria,

4) Las personas fisicas o juridicas, ajenas a la Universidad, en el desarrollo de
actividades delegadas o contratadas por ésta,

5) Las personas fisicas o juridicas, ajenas a la Universidad, que hagan a ésta donacién o
cesion expresa de sus documentos, una vez que haya sido aceptada.

CAPITULO Il
De la Organizacion y Funcionamiento del Archivo General de la Universidad.

ARTICULO 5. Dependencia Organica.

El Archivo General de la Universidad Autbnoma de Ciudad Juérez depende organicamente de la
Direccién General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa, pero se coordinara con la
Unidad de Transparencia Universitaria para dictar las instrucciones que considere necesarias
para el buen funcionamiento del servicio, proveyéndolo asimismo de la dotacién presupuestaria
adecuada para el desempefio de sus funciones.

La gestidn, organizacion y direccion del Archivo Intermedio o de concentracion y del Archivo
Historico le corresponden exclusivamente al Servicio de Archivo, que proporciona el Archivo
General dependiente de la Subdireccion de Servicios Informativos y Gestién del Conocimiento.

ARTICULO 6. Para el mejor logro de sus objetivos el Archivo General se constituye como un
Sistema Red de Archivos, siendo éste la estructura sobre la que fluye el patrimonio documental
de la Universidad a través de las etapas de su ciclo de vida, con diferentes regulaciones para su
organizacién, conservacion, tratamiento y difusion en cada etapa.

Seccioén 12 De la Coordinacion del Archivo General

ARTICULO 7. La coordinacion de este sistema archivistico correspondera al (la) Responsable
del Archivo General, quien la desarrollar4 mediante el ejercicio de las funciones siguientes:

1) Impartira las directrices para la organizacion de los archivos de gestion y supervisara
su funcionamiento.

2) Disefara el conjunto del sistema archivistico y regulara y planificara la actividad
archivistica.
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3) Promovera la formacion del personal en organizaciéon y tratamiento técnico de los
documentos.

4) Desarrollara normas de funcionamiento y coordinara su aplicacion.

5) Propondra a los érganos de gobierno la creacion de comisiones asesoras y de grupos
de trabajo en aquello que esté relacionado con las actividades del Archivo General.

6) Custodiara y gestionara la documentacion depositada en sus instalaciones.

Seccién 22 De los archivos de Tramite

ARTICULO 8. Los fondos documentales existentes en los archivos de los 6rganos de gobierno,
de administracion, Institutos, Departamentos y Campus Universitarios de la Universidad, seran
denominados archivos de Tramite o de Gestidén y se consideraran como integrantes del Sistema
Red de Archivos en la etapa inicial o activa del ciclo de vida de los documentos.

ARTICULO 9. Los archivos de Tramite o de Gestion conservaran todos los documentos
recibidos o generados por la actividad de la propia unidad mientras dure la tramitacion de los
asuntos a los que hacen referencia, y una vez concluida la misma, a lo largo del periodo de
tiempo que en cada caso se determine.

ARTICULO 10. La conservacion y la custodia de los documentos existentes en los archivos de
Tramite o de Gestién, asi como su transferencia organizada y sistematica a los depésitos del
Archivo General, es obligacién de los responsables de las unidades en las que se integren,
quienes deberan designar uno (a) o mas coordinadores (as) que asuman las funciones
generales de gestion de documentos de acuerdo con las directrices de caracter general y las
prescripciones concretas que, cuando sea necesario, establezca el (la) Responsable del Archivo
General, quien en todo momento podra supervisar su cumplimiento.

Seccion 32 De la Funciéon de Custodia.

ARTICULO 11. La custodia de toda la documentacién universitaria, procedente de los archivos
de Tramite o de Gestion, una vez transcurrido el periodo de permanencia en los mismos, se
realizara en los depdésitos del Archivo General.

ARTICULO 12. En el gjercicio de la funcién de custodia por parte del Archivo General, por lo que
atafie al proceso de gestiobn documental, se distinguiran dos fases: la primera, en la que actuara
como archivo intermedio (concentracion), y la segunda, en la que tendra caracter de archivo
historico.

ARTICULO 13. En su calidad de archivo intermedio (concentracién), la documentacion sera
tratada desde el punto de vista archivistico, para que sirva de soporte a la gestion administrativa
de la Universidad de la manera mas eficaz tanto como para acceso a la informacién contenida.
En esta fase se procedera al expurgo y eliminacion de aquella documentacién que habiendo
perdido completamente su valor y su utilidad administrativos no tenga valor histérico que
justifique su conservacion permanente.

ARTICULO 14. En su calidad de archivo historico, conservara aquella documentacion de la que
se haya determinado su conservacion permanente de acuerdo con su valor histérico, asi como
toda la documentacién de origen privado que la Universidad adquiera o acepte conservar en
razén de sus intereses. El Archivo General facilitara la consulta de los fondos de sus depésitos,
con la precaucién de que el acceso no ponga en peligro la integridad fisica de los documentos.
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Seccion 42 De las Comisiones Técnicas.

ARTICULO 15. La Comisién de Archivo sera de caracter interdisciplinar y estara presidida por el
(la) Rector (a), y como vocales ejecutivos, el (la) Jefe (a) de la Unidad de Transparencia
Universitaria y la Direccién General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa, que tendra
encomendadas las funciones siguientes:

1) Fungir como 6rgano asesor en materia de archivos en la Universidad,

2) Proceder a la identificacién y analisis de todas las series y tipologias documentales
gue generan los 6rganos de gobierno, departamentos, centros y servicios de la
Universidad,

3) Regular los flujos documentales en la etapa de produccion de documentos, de
acuerdo con el procedimiento administrativo, bajo criterios de legalidad y eficiencia,

4) Establecer bajo criterios administrativos, juridicos e histéricos los periodos de
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida y determinar su
accesibilidad,

5) Normalizar el proceso de expurgo y eliminacion de documentos, dictaminando la
forma de disposicion final, con el fin de identificar y diferenciar aquellas tipologias que es
preciso conservar para el futuro en atencion a los valores informativos y de testimonio, o
gue son de obligada conservacion por ley, de aquellas que se pueden destruir una vez
agotado su valor administrativo,

6) Proceder a la calificacion de los documentos esenciales, fruto del desarrollo de las
funciones y actividades universitarias consideradas de singular relevancia e

7) Informar al Consejo Universitario las propuestas de modificacién de este Reglamento.

ARTICULO 16. La Comisiéon de Archivo estara formada por los siguientes miembros de la
Universidad:

a. Miembros permanentes:

Presidente: El (la) Rector (a) de la Universidad Autdbnoma de Ciudad Juarez o persona en quién
delegue.

Vocales Ejecutivos: El (Ia) jefe (a) de la Unidad de Transparencia Universitaria, el Director(a) de
la Direccion General de Desarrollo e Innovacién Educativa.

Vocales: El (la) Secretario General, el (la) Director (a) General de Administracién, los (las)
Directores (as) y los (las) Jefes (as) de Servicio de los centros académicos responsables de la
documentacién a valorar en cada una de las sesiones, el (la) Jefe (a) del Archivo y el (la)
Abogado (a) General.

b. Miembros electos:

Un profesor (a) de Historia Contemporanea.

Un profesor (a) de Derecho Administrativo.

Un profesor (a) de Historia del Derecho.

Un (a) especialista en Archivistica.

Los miembros electos seran elegidos, previa presentacion de candidaturas, por el pleno del
Consejo de Universitario de la Universidad.

Su nombramiento se hara por un periodo de seis afios, por resolucién propuesta del presidente.
En las sesiones de la Comision participaran en calidad de invitados los responsables de la
gestion de las series objeto de acuerdo o personas en que deleguen.
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ARTICULO 17. El (la) Responsable del Archivo General elevara progresivamente a la Comision
de Archivo, para su acuerdo, las propuestas respecto a normalizacién de procedimientos
administrativos, periodos de conservacion, accesibilidad y forma de disposicion final de cada una
de las series documentales que genera la Universidad.

ARTICULO 18. Una vez emitido el acuerdo de la Comision de Archivo, éste tendra caracter
normativo y su aplicacion sera de caracter general. A tal fin, los acuerdos de la Comision seran
publicos.

ARTICULO 19. El (la) Responsable del Archivo General podra proponer a la Direccion General
de Desarrollo Académico e Innovacién Educativa la creacion de otras comisiones asesoras y de
grupos de trabajo en relacion con la gestién del patrimonio documental de la Universidad.

TiTULO Il
DEL ACCESO Y TRATAMIENTO TECNICO DE LA DOCUMENTACION

CAPITULO |
Del Acceso a la Documentacion.

Seccidn 12, Principios Generales.

ARTICULO 20. Se reconoce el derecho de acceso y consulta a los documentos constitutivos del
patrimonio documental de la Universidad, de acuerdo con lo que dispone la legislacion vigente.

ARTICULO 21. Es competencia del Comité fijar los criterios para la libre accesibilidad o
restriccion para cada una de las series que constituyen el patrimonio documental de la
Universidad, de conformidad con la legislacion vigente. La forma de acceso a los fondos privados
conservados en el Archivo General se regira, en su caso, por las condiciones acordadas por las
partes en los documentos en custodia.

ARTICULO 22. El acceso a la documentacion original queda subordinado a que no se ponga en
peligro su conservacién. En consecuencia, el (la) Responsable del Archivo General establecera
los criterios de acceso cuando la consulta de los originales suponga riesgos para la conservacion
de los mismos.

Seccion 22 Formay Procedimiento.

ARTICULO 23. El acceso a los documentos podra llevarse a cabo mediante consulta gratuita en
las instalaciones existentes en el Archivo General o a través de la entrega de copias a cargo del
solicitante. En todo caso, el derecho al acceso se sometera al cumplimiento de las formalidades
y controles administrativos que establezca para tal efecto el Archivo General.

ARTICULO 24. Tendran la consideracion de consultas internas Unicamente aquellas que sean
efectuadas por los institutos, departamentos, centros y servicios de la Universidad en el ejercicio
de sus funciones; el resto tendran la consideracién de consultas externas. Como norma general,
las consultas se llevaran a cabo en las instalaciones destinadas al efecto en el Archivo General.
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Las unidades interesadas podran obtener la documentacion mediante préstamo en el caso de
gue sea necesaria la documentacion solicitada para la tramitacion o resolucion de asuntos.

ARTICULO 25. Los usuarios, tanto internos como externos, son responsables de la integridad de
los fondos documentales mientras los consulten. Queda prohibido el traslado de documentos
fuera del espacio destinado a consulta, salvo que fuera especificamente autorizado mediante
préstamo a los usuarios internos.

ARTICULO 26. El acceso directo a los depositos esta reservado Gnicamente al personal del
Archivo General.

ARTICULO 27. Ante circunstancias extraordinarias (procesos de organizacion o restauracion de
documentos, obras, traslados u otras operaciones técnicas o de mantenimiento) podran
imponerse temporalmente restricciones o condiciones especiales para la consulta de los fondos.

Seccion 32, Reprografia, Compulsas y Certificaciones.

ARTICULO 28. El personal del Archivo General es el Gnico autorizado para realizar
reproducciones de documentos. Solamente en casos excepcionales y ante determinados
soportes, el (la) Responsable del Archivo General podra autorizar la salida de la documentacion
para su reproduccion controlada en todo momento por el Archivo General.

ARTICULO 29. Las solicitudes de reproducciones de documentos de acceso restringido
requerirdn la autorizacion previa y expresa de la autoridad que establecié la restriccion, y
presentarla en el Archivo General en el momento de la solicitud. En el caso de la documentacién
con valor administrativo, el solicitante deberd dirigir la peticion directamente a la unidad
administrativa responsable del procedimiento.

ARTICULO 30. Ademas del servicio de reproduccién mediante copias simples, el Archivo
General facilitara, en relacién a aquella documentacién con valor permanente cuyo valor
administrativo haya decaido, copias compulsadas por el responsable del archivo general, con la
formula “hago constar” y certificaciones firmadas por la Direccidbn General de Desarrollo
Académico e Innovacién Educativa. La solicitud de copias certificadas de documentos que
relnan tales caracteristicas debera formularse por escrito y dirigirse al Archivo General.

ARTICULO 31. En caso de no encontrarse la documentacién solicitada en los fondos del Archivo
General, podra suministrarse a peticién del interesado, certificacion negativa con la formula "no
existe en el Archivo General de la Universidad".

Seccioén 42, Préstamo.

ARTICULO 32. El Archivo General realizara préstamos de la documentacién a las dependencias
de la Universidad para facilitar su consulta y agilizar los tramites administrativos y la toma de
decisiones. Mientras dure el préstamo, y hasta que no reciba el acuse de recibo, la unidad
solicitante es la responsable de la integridad del documento prestado.

ARTICULO 33. El Archivo General podra reclamar de oficio los documentos no devueltos en el
periodo de tiempo establecido. En tal caso, la reclamacién se hara por escrito, con una relacién
de los documentos pendientes de retorno.
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ARTICULO 34. Cuando el destino del documento o expediente solicitado sea la Administracion
de Justicia u otro organismo publico, la unidad dara traslado de la solicitud a la Direccién General
de Desarrollo Académico e Innovacién Educativa, para proceder a su tramite por el Archivo
General.

ARTICULO 35. El Archivo General podra autorizar, en casos excepcionales, el préstamo
temporal de documentos como complemento a actividades formativas docentes de la propia
Universidad cuando asi se solicite. En el caso de solicitudes para participar en actividades de
difusién cultural externas a la Universidad, especialmente exposiciones, la autorizacion se hara
por resolucion del (la) Rector (a), en la que se estableceran los requisitos a observar en cada
situacion.

CAPITULO Il
Del Tratamiento Técnico de la Documentacion.

Seccion 12, De la Clasificacién, Transferenciay Expurgo de la Documentacion.

ARTICULO 36. El patrimonio documental de la Universidad se organiza desde los archivos de
Tramite o de Gestidon de acuerdo con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
aplicaciéon general, de caracter funcional, que permite una recuperacién global de la informacion
en toda la Universidad, a lo largo de todo el ciclo de vida de los documentos. La informatica
debera contribuir decisivamente en la gestién global de la informacién universitaria.

ARTICULO 37. La transferencia de los documentos a los depdsitos del Archivo General se hara
a cargo de las dependencias, de acuerdo con un calendario y con respeto a los periodos de
conservacion sefialados por el Comité. Los documentos objeto de transferencia deberan ser
originales o copias Unicas y organizados de acuerdo con lo establecido en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de los documentos de la Universidad.

ARTICULO 38. Las transferencias ordinarias procedentes de las dependencias, deberan
hacerse con periodicidad anual, y se formalizaran de acuerdo con las normas estipuladas al
efecto.

ARTICULO 39. En el caso de ingreso extraordinario de documentacion (donacion, legado,
depdsito) se procedera a la formalizacion del acto de adquisicion mediante resolucién del (la)
Rector (a), para su posterior informacion al Consejo Universitario.

ARTICULO 40. Los acuerdos de la Comisién de Archivo, a efectos de control documental, se
reuniran de manera sistematica en el calendario de conservacion de la documentacién de la
Universidad elaborado por el Archivo General.

Seccidn 22, De la Preservacion y Conservacion de Documentos.
ARTICULO 41. La Universidad es responsable de la preservacion y conservacion de su
Patrimonio Documental y para ello, adoptara las medidas necesarias para prevenir su pérdida y

degradacion.

ARTICULO 42. El Archivo General contara con locales adecuados, que garanticen la
conservacion y depésito de toda la documentacidn que sea transferida por las diferentes
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dependencias y campus de la Universidad, o sea adquirida mediante transferencias
extraordinarias, asi como las dependencias necesarias, no solo para la realizacion del
tratamiento técnico de la documentacion, sino también para el acceso a la misma.

ARTICULO 43. El (la) Responsable del Archivo General impulsara las medidas preventivas
necesarias para evitar la degradacion de la documentacion, mantenerla en éptimas condiciones
y asegurar su preservacion. La documentacidon depositada en el Archivo General deberd
conservarse de acuerdo con las condiciones ambientales idéneas para la perdurabilidad de los
distintos tipos de soportes.

ARTICULO 44. Asimismo, el (la) Responsable del Archivo General elaborar4 y mantendra
actualizado un programa de documentos esenciales que garantice la seguridad ante posibles
incidencias que pudieran poner en peligro la conservacion de la documentacion calificada como
de singular relevancia.

TITULO 1l
DEL PERSONAL Y REGIMEN ECONOMICO DEL ARCHIVO GENERAL.

CAPITULO |

Del Personal
Seccidn 12 Dotacidn de Personal.
ARTICULO 45. El Archivo General contara con personal adecuado y suficiente para asegurar el
correcto cumplimento de sus funciones, siendo sus categorias las que correspondan segun la
normatividad vigente.
Seccion 22, Confidencialidad.
ARTICULO 46. El personal del Archivo General, deber4 mantener la discrecién oportuna con

respecto a la informacién a la que tiene acceso, tal y como se establece en la normatividad
vigente.

CAPITULO I
Del Régimen Econdémico.
Seccion 12, Dotacion Presupuestaria.

ARTICULO 47. El Archivo General contara con los bienes materiales y con las dotaciones
presupuestarias necesarias para el desempefio de sus funciones.
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TITULO IV
INFRACCIONES Y SANCIONES.

ARTICULO 48. Las cuestiones de responsabilidad que pudieran derivarse por incumplimiento de
lo regulado en el presente Reglamento, por mal uso, negligencia o dafios que se ocasionen al
patrimonio documental de la Universidad, tanto frente a los integrantes de la comunidad
universitaria como a terceros, se resolveran de conformidad con lo dispuesto en la normativa de
aplicacion en cada caso.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Queda prohibida la eliminacién total o parcial, de la documentacién integrante del
patrimonio documental de la Universidad, en tanto no exista acuerdo de la Comisién de Archivo.

SEGUNDA.- En el caso de solicitudes de acceso a documentos de una determinada serie, y en
tanto la Comision de Archivo no haya determinado la accesibilidad, se establece con caracter
general un plazo de reserva de 25 afos desde la fecha del documento, salvo que otra normativa
de rango superior establezca periodos distintos o la informacion del documento sea publica.
Corresponde a la Direccion General de Desarrollo Académica e Innovacion Educativa resolver,
hasta que la Comisién emita el correspondiente acuerdo, las solicitudes de acceso que sean
dirigidas al Archivo General para documentos de una antigliedad inferior a la sefialada.

TERCERA. Se instruye al (la) Abogado (a) General, para que dé seguimiento a la
implementacién del presente Reglamento al Sistema Normativo Universitario.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- El (la) Responsable del Archivo General velard por el respeto a la titularidad
universitaria de los fondos documentales e informacién que contienen, con el fin de proteger los
derechos de la Universidad y de su comunidad universitaria, especialmente en el uso que se
haga de las reproducciones facilitadas.

SEGUNDA.- La Direccion General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa solicitara al
(la) Abogado (a) General la actualizacion de la normativa especifica que desarrolle lo estipulado
en este Reglamento.

TERCERA.- EIl presente Reglamento entrara en vigor una vez aprobado por el Consejo
Universitario y al dia siguiente de su publicacién en el Boletin Universitario.



