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INTRODUCCION

£l Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno constituye el eje
técnico y normativo para la implementacion de los procesos de valoracion
documental, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley
General de Archivos y el articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca. Su integracién responde a la obligacion legal de conformar un equi
especializado dentro de cada sujeto obligado, compuesto por las person

servidoras publicas titulares de las dreas Juridica, Planeacion y/o Mejdra

Continua, Coordinacion de Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidad
Transparencia, Organo de Control Interno y las &reas generadoras de
documentacién.

Este cuerpo colegiado tiene como finalidad analizar los proceso
institucionales que originan la documentacién administrativa, con el objeto
establecer los valores primarios y secundarios de los documentos, deter ar
sus vigencias, plazos de conservacion y disposicion final, y elaborar las fichas
técnicas de valoracién que conforman el catalogo de disposicién documental.
Su actuacion garantiza la correcta identificacion, clasificacion y destino de los
expedientes, fortaleciendo fa transparencia, la rendicion de cuentas y la
memoria institucional.

La Secretaria de Gobierno, en su caracter de sujeto obligado, reconoce al Grupo
interdisciplinario como instancia rectora en materia de valoracién
documental, articulando sus funciones con el Sistermma Institucional de
Archivos, el cual opera mediante la Coordinacién de Archivos, las Unidades de
Correspondencia, los Archivos de Tramite, el Archivo de Concentracion y el
Archivo Histérico. Este sistema permite la adecuada circulacién de los
documentos en el entramado institucional, optimizando Ia gestion
administrativa y asegurando la conservacidon homogénea de los archivos
conforme a los principios de la Ley General de Archivos.

En este contexto, la Secretaria de Gobierno reafirma su compromiso con la

{

conduccidon de la politica interior del Estado, conforme al Plan Estatal %
la

Desarrollo, promoviendo la tolerancia, el didlogo, la conciliacién vy
participacion de los poderes Ejecutivo, Legislative y Judicial, érganos
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auténomos, instancias federales, ayuntamientos, sociedad civil \%
organizaciones no gubernamentales; con el fin de mantener la Paz y armonia
entre sus habitantes. La documentacion generada en este gjercicio
institucional constituye testimonio, evidencia y fuente de informacion, cuya
adecuada gestion depende en gran medida del trabajo especializado del

Grupo Interdisciplinario. &

GLOSARIO DE TERMINOS.
s
=)
-

Para efectos de las presentes Reglas de Operacion y su aplicacion, ademas
las definiciones contenidas en el articulo 4, de la Ley General de Archivos y de

la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; se entenders por:

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funcione, con independencia de
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

Actividad archivistica: Acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Acuerdo de Destino Final: El que emite el Crupo Interdisciplinario para %
determinar si ia serie documenital ha prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, la cual podra ser conservada de manera
permanente por tener valor histérico, o bien, se autoriza su baja documental

por no tener valores histdricos.

Acuerdo de valoracién documental: El que emite el Grupo Interdisciplinario

para determinar los criterios de disposicién documental y los plazos de
conservacion adoptados para las series documentales.

Archivo: Conjunto organizado de docurmentos 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. \%
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Archivo de concentracion: Integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades generadoras, cuyo uso y consulta es esporadica Yy que
permanecen en éi nasta su disposicion documentai.

Archivo de tramite: Integrado por documentos transferidos desde las dreas
unidades generadoras, cuyo uso y consulta es esporadica ¥ que permanec
en él hasta su disposicién documentai.

€ -

—

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar e
cumplimiento de las disposiciones en imateria de gestion documental y
administracion de archivos, asi como, de coordinar las dreas operativas
sistema institucional de archivos.

Archivo histérico: Integrado por documentos de conservacion permanente
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico

Areas operativas: Aquellas que integran el Sistema Institucional de Archivos,
compuesto por el Area de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de
Concentracién y, en su caso, el Archivo Histérico.

Asesores especialistas: Consuftores o personas expertas con pleno l
conocimiento de la naturaleza y objeto social de la institucidn, y/o en materia
de gestién documental.

Baja documental: La eliminacién de documentacién que haya prescrito su
vigencia, sus valores documentales, y plazos de conservacion; que no posea /|
valores historicos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

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

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archs
desde su produccion o recepcion, hasta su baja documental o transferencia a

un archivo histérico.
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo, con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

Disposicién documental: Seleccién sisteméatica de expedientes de1os
archivos de tramite o concentracién, cuya vigencia documental ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documentacion de comprobacién administrativa inmediata: Documeritos
Creados o recibidos de diversos trémites administrativos o sustantivos, qu
contienen valores administrativos, legales, fiscales, contables o histéricos, |
cuales no son transferidos al Archivo de Concentracién, ¥ su eliminacion debe
darse al término de su utilidad.

W

Documento de archivo: Aguel que registra un hecho, acto adminigfrativo,
Juridico, fiscal o contable, y que es producido, recibido y utilizado en e ejercicio
de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

SN

Dacumentos histéricos: Son aquellos que poseen valores secundarios, ya sean
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, Yy 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.
Eliminacién: Procedimiento de destruccién de documentos que contienen ‘
informacioén fisica y/o digital, a través de métodos y técnicas establecidas en la @

Ley, garantizando la eliminacion segura de los datos personales vy
confidenciales.

Expediente: Conjunto de documentos en formato fisico y/o digital ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.,

Ficha Técnica de Valoracién Documental: (nstrumento en el gue se N
registro de la identificacion y analisis de los valores de una serie documental y
mediante la cual se establecen los criterios de disposicién, plazos de

conservacion y destino final. ;7

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas” Edificio 8 “Margarita Maza de Juarez”, Nivel 1
Carretera Oaxaca-Istma Km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oax. C.P. 68270
Tel. Conmutador. 01 {351)501-5000




n=0% | GOBIERNO
)

|5

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto
Obiligado, que se identifica con el nombre de este Ultimo.

Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcidn, produccior
organizacion, acceso y consuita, para su conservacion, valoracién y disposici
final.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de persanas servidoras publicas titul
de las areas: Juridica, de Planeacién y/o Mejora Continua, Coordinacién
Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidad de Transparencia, Organo
Interno de Control y de las areas generadoras de informacion, asi como por la
persona servidora publica responsable del Archivo Histérico. Su finalidad es
coadyuvar, de manera colegiada en los procesos de valoracién documental.

Instrumentos de consulta: Herramienta que describe las series, expedientes
o documentos de archivo y permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

Instrumentos de control archivistico: Herramientas técnicas que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital, y que se integran por el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.

Inventarios documentales: Instrumentos que describen las series
documentales y expedientes de un archivo que permiten su localizacidn
(inventario general), las transferencias {inventario de transferencia) o la baja
documental (inventario de baja documental).

ley: Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Minuta de trabajo: Documento que resume los puntos del orden del dia
abordados, incluyendo acuerdos, decisiones y tareas asignadas a los
participantes; cuyo propdsito es garantizar que todos los asistentes estén
alineados y que haya un registro claro de los compromisos adquiridos.
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Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en |
archivos de trdmite y concentracion. Los elementos que se consideran i
periodo de conservaciéon consisten en la combinacidn de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio, asi como, los periodos
reserva que se establecen de conformidad con la normatividad aplicable.

Programa Anual: Documento que contiene los elementos de planeacibn,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos, con un enfoq\ue
de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otrb
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Reglas de Operacién: Disposiciones de operacién emitidas por el Grupo

Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Gobierno.

producidos en el desarrollo de una misma atribucion general; integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos /é

Secretaria: Secretaria de Gobierno.

Soportes documentales: Son los medios utilizados para almacenar y preservar
informacion, los cuales pueden ser fisicos o digitales, segldn su naturaleza y
funcién.

Tramite: Proceso por el cual atraviesa un documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia: Proceso de traslado de documentos de un archivo a otro,
siguiendo normasy plazos establecidos.

Transferencia primaria: Traslado controlado y sisteméatico de expedientm
consulta esporadica, de un archivo de tramite al archivo de concentracion.

=
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Transferencia secundaria: Proceso controlado y sisteméatico mediante el cual
los expedientes que requieren conservacion son trasladados del archivo d
concentracién al archivo histérico, garantizando su adecuada preservacid
accesibilidad.

Valor documental: Caracteristica que otorga a los archivos de tramite o
concentraciéon de valores primarios, tales como administrativos, leg 6;
fiscales o contables, esenciales para la gestién documental y el cumplimiehto
normativo. Asimismo, confiere a los archivos histéricos valores secundar

tales como evidenciales, testimoniales e informativos.

Valoracion documental: Actividad gue consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas a los archivos de
tramite o concentracidn, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental.

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

Con fundamento en lo dispuesto en la Ley General de Archivos y ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca, las cuales establecen las disposiciones en )
materia de valoracién, depuracion, destruccién, digitalizacion, transferencia y
resguardo de los expedientes generados por los entes publicos; y

CONSIDERANDO

Que esta Secretaria a traves del Grupo Interdisciplinario coadyuva con las areas
0 unidades administrativas productoras de la documentaciéon, en el -
estabiecimiento de ios valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicidon documental de los expedientes generados; y en
cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 54 de la Ley General de Archivos
y 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; por lo que, a fin de cumplir

cort io mandatado, se expiden las siguientes: 2
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA.

CAPITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES.

Primera. El presente instrumento establece las Reglas Operativas
Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos d
Secretaria.

la

(ESN

Segunda. El objeto de las presentes reglas, es establecer |las bases y criteri
generales para el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria, en apego a lo establecido en los articulos 54 de la Ley
General de Archivos y 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Qaxaca.

Tercera. La aplicacidon e interpretacion de estas Reglas de Operacién,
corresponde al Grupo Interdisciplinario de |a Secretarfa;

Interdisciplinario, serdn las responsables de emitir las directrices para la

a. Las personas servidoras publicas, integrantes del Grupo /é
valoracién documental.

b. El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria, fungird como la Unica
instancia competente en materia de Archivos de la Secretaria, para
reconocer y homologar, a propuesta de las Areas administrativas o
Unidades Administrativas, los valores documentales, plazos de
conservacion y politicas, que garanticen la disposicién documental de
los expedientes fisicos y/o electrénicos; asi como definir el destino final
del acervo archivistico, que se genere dentro de la misma.

CAPITULO i
DE LA INTEGRACION Y ACTIVIDADESDEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

Cuarta. De la Integracién del Grupo Interdisciplinario. \%

l. El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria se integrara por: ﬁ"
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a. Persona servidora publica titular de la Coordinacién de Arcfiivbs
del Sistema Institucional de Archivos, quien fungira a su vez como
Secretaria técnica.
b. Persona servidora publica titular de la Direccién Juridica.
c. Persona servidora pubplica titular de la Coordinacién Técnica.
d. Persona servidora pUblica Encargada del Area de Tecnologias de —:)
>

la Informacién.

e. Persona servidora publica titular de la Unidad de Transparencig

f. Persona servidora publica Representante del Organo Internoly
Control, (Dependiente de la Secretaria de Honestid
transparencia y Funcion Publica).

g. Los consultores externos y/o invitados que pueda coadyuvar con
sus conocimientos y opiniones,

h. Personas servidoras publicas Responsables y Enlaces de Archivo
de Tramite de las diferentes &reas productoras de la
documentacion que integran la Secretaria, cuya intervencion se
dara cuando se analice la documentacion generada en sus areas,

en los términos que establece la Ley. /5&

Il. Las personas servidoras publicas de las unidades administrativas de la
Secretaria, relacionadas en los incisos del b al e, serdn considerados
como vocales del Grupo Interdisciplinario, quienes contaran con el
derecho de voz y voto; y en caso de empate, el Coordinador de Archivos
tendra el voto de calidad.

lil. La persona servidora publica designada como representante del Organo
Interno de Control participard en calidad de asesoria con derecho a voz
pero no a voto, en especial en los asuntos en los que se refiera a una
opinién especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del
incurmplirniento de disposiciones en materia de archivos.

IV.Los asesores especialistas, podréan participar como invitados
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Grupo
Interdisciplinario y contarén con derecho a voz, pero no a voto.

Quiinta. 5on actividades del Grupo Interdisciplinario: Fi“;\
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1. Coadyuvar en el anélisis de los procesos y procedimientos qu
origen a la documentacién que integra los expedientes de cada efe
docurmental, coiaborando con jas areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién, para el establecimiento de los valores

el
-
=

documentales, vigencias, plazos de conservacién vy disposici
documental, durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental; conformando el catalogo
disposicién documental de la Secretaria.

2. Formular acuerdos, opiniones y referencias técnicas, sobre valor
documentales, asi como, pautas de comportamiento y
recomendaciones, respecto a la disposicién documental de las series
documentales:

3. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas, para la
determinacién de valores documentales: vigencias, plazos de
conservacién y disposicién documental de las series, la planeaciéon
estratégica y normatividad, asi como los criterios establecidos en el
articuilo 50 de la Ley de Archivos, como son:

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos, depende
del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe
estudiar la produccidbn 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 identificacion de los procesos
institucionales, hasta llegar a nivel de procedimiento;

b. Orden original. Garantizar que las secciones vy las series, no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie,debe respetarse el orden en
gue la documentacién fue producida;

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

d. Contexto. Considerar ia importancia vy  tendefcias
socioecondémicas, programasy actividades que inciden de manera
directa e indirecta, en las funciones del productor de la
docurmentacién:; '

—

f
|

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informazﬂQ:\‘-/iZ
[ ™,

fundamental, para reconstruir la actuacion de la Secretaria, de u
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de Yas
personas, considerando para ello, la exclusividad de los
documeritos, es decir, si fa informacion solamente se contiene en
ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos
con informacion resumida, y

f. Utilizacion. Considerar {os 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 certificacion a que haya lugar.

Determinar la localizacién e infraestructura necesaria, para la debida
conservacion, preservacion y orden de los archivos de la Secretaria;

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental, esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos
estratégicos de la Secretaria;

. Advertir que, en las técnicas de valoracion documental, se incluya y se
respete el marco norimativo que regula la gestién institucional;

\

{
@

Conocer, y en su caso, coadyuvar en la actualizacién de las se@%

documentales, asi como los plazos de conservacién y destino final de las
mismas;

=5
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12.

13.

Sexta. Funciones de la persona servidora publica designada como
Coordinadora de Archivos.

N~

#=0l | GOBIERNO

"=
| 12

Analizar y aprobar las propuestas de modificacién o actualizacién d
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicj
Documentai;

Establecer los procedimientos para analizar, valorar y decidir el destino ;
final de los soportes documentales de la Secretaria: J

inmediata;

informar en la primera reunién de trabajo del Grupo, los acuerdos
baja documental, emitidos durante el afo inmediato anterior:

Proponer modificaciones a las presente reglas, y
Las demas que sefiale la Ley y otras disposiciones aplicables. 7
CAPITULO NI

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

Convacar a las reuniones de trabajo,
Fungir como moderador en las mismas,
Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos Yy compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas.
Durante el proceso de elaboracién del Catdlogo de Disposicion
documental, debera:
a. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas
técnicas de valoracién documental que incluya al menos:
I. Un calendario de visitas a las areas productoras de_la
documentacion, para el levantamiento de informacion, %
Il. Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.
b. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, -

44\;3_
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entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento
informacion, formato de ficha técnica de valoracién documenta ,
rnormatividad de la institucién, manuales de organizacién,
manuales de procedimientos y manuales de gestién de calidd -
. Realizar entrevistas a las dreas o unidades administrativ\sJ
productoras de la documentacion, para el levantamiento d 'I'a\ﬁ
informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracion o \
documental, verificando que exista correspondencia entrd
funciones que dichas areas realizan y las series documentsles
identificadas;
d. Integrar el proyecto de Catalogo de Disposicién Documental, para
suU aprobacion;
e. Enviar el Catadlogo de Disposicién Documental aprobado, al
Archivo General del Estado de Qaxaca, para su validacién;
f. Publicar en la pagina web oficial de Ia Secretaria, el Catélogo de
Disposicion Documental validado, conforme lo establecen los
articulos 13y 14 de [a Ley General de Archivos y Ley de Archivos para /ﬂ

el Estado de Qaxaca, respectivamente.
5. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las
reuniones;
Remitir los Dictamenes de destino final, a las &reas o unidades

productoras que correspondan;
7. Someter a la aprobacion del Grupo, la propuesta de modificacion a las
presentes reglas; e
8. Dar a conocer al Grupo, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

m

0

Las demas que sean necesarias, para el buen funcionamiento del Grupo,
de conformidad con ia normatividad de la materia y las que de comun
acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

Séptima. Atribuciones de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

1. Aprobar el orden del dia de la reunién de trabajo correspondiente;
. Aprobar el calendario anual de reuniones. \\&
3. Emitir su opinién general y voto en su caso, respecto a los asuntos que
se traten en las reuniones;
4. Suscribir las minutas de trabajo y acuerdos del Grupo Interdisciplinario,
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en los que obre constancia de su participacion:

5. Aprobar las fichas de valoracién documental, que elaboren fas are
unidades administrativas productoras de ia informacién, en las que fe
establezcan los valores documentales, vigencias, plazos de conservaeic
y destino final de las series documentales;

6. Sugerir la participacién de invitados a las reuniones del Gr P ‘
Interdisciplinario, y 7 j s

7. LLas demas que sean necesarias, para el funcicnamiento del Gr
Interdisciplinario, de conformidad con la normatividad de la materia via
que de comun acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

Octava. Atribuciones de las areas o unidades Productoras.
Las areas o unidades productoras de la documentacién, deberan:

1. Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sean
convocados;

2. Brindar a la persona servidora pudblica, responsable del &rea
coordinadora de archivos, las facilidades necesarias para la elaboracion
de las fichas técnicas de valoracién documental;

3. Elaborar la propuesta de los valores, la vigencia, los plazos de
conservacion y destino firnal, para las fichas técnicas de valoracion de las
series documentales que produce;

4. 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;

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

6. Proponer al Grupo Interdisciplinario, los criterios de la documentacién
que deben integrar en sus expedientes, para proceder al expurgo.

Novena. Funciones de los asesores especialistas.

1. Emitir su opinién técnica, respecto a los asuntos que se traten enﬁ
reuniones del Grupo Interdisciplinario;
2. Firmar las minutas de trabajo y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en
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su caso, cuando se haya requerido su participacion;
3. Sugerir mejoras, para el cumplimiento de las poiiticas de la geStjon

documentai de ia Secretaria. \
4. Las demas que les encomiende el Coordinador de Archivos.

CAPITULO IV
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

Las reuniones de trabajo, se llevaran a cabo segun las necesidades operativas

en los siguientes términos:

Décima. Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.

1. La Coordinacién de Archivos, se encargard de emitir las convocatorias de
las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, mediante el oficio
respectivo, especificando el motivo de la reunién, fecha, hora y lugar;
fungiendo como moderador en cada reunién de trabajo, y sera
responsable de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos tomados:

2. Las reuniones de trabajo, se podran llevar a cabo de manera presencial
o virtual;

3. Las convocatorias para las reuniones de trabajo, se deberan emitir con

cinco dias habiles de anticipacion previos a su fecha, para garantizar la
participacion de la mayoria de los integrantes, pudiendo ser notificados
mediante correo electrénico, en los casos en los que asi se requiera.

4. Cada integrante del Grupo Interdisciplinario, podra solicitar una reunion
de trabajo, mediante memordndum dirigido a la persona servidora
publica designada como Coordinadora de Archivos, quedado a
consideracién del mismo llevar a cabo la reunidn;

5. El quérum de las reuniones, serd declarado, cuando estén presente
todas las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario; a excepcion
de lo establecido en el punto ndmero 10 de este apartado.

6. De no existir el quérum necesario para la celebracién de la reunion, se
citara nuevamente en un plazo méaximo de tres dias habiles, erniti
la convocatoria respectiva, lo que se hard constar en el N
correspondiente;

7. Cada persona integrante del Grupo Interdisciplinario, tendra derecho a

voz y voto. %\‘
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8. Los asuntos se someteran a la consideracién del Gru po interdisciplinari
y se adoptaran por acuerdos tomados por unanimidad o por maygfi
simpie de votos de las personas integrantes. En caso de empate, fa

persona titular de la Secretaria Técnica resolvera con voto de ca!idV
9. Las personas integrantes de{ Grupo Interdisciplinario, podran emiti

voto particular, en el que expongan los argumentos que motivaror}stl-—)/\
disenso, el cual debera incluirse en el acta correspondiente; P I

10. Las personas integrantes podran designar a una persona suplen
caso de ausencia. Esta debera ser una persona servidora publica baj
mando, gue cuente con los conocimientos necesarios Yy capacida
toma de decisiones, y tendra derecho a voz y voto. La designacion s
acreditara mediante oficio expedido por la persona titular dirigida a la
Secretaria Técnica;

1. Al finalizar cada reunidn, se levantara una minuta de trabajo que sera
firmada por cada una de las personas integrantes;

12. La persona Coordinadora de Archivos, podra cancelar o reagendar las
reuniones de trabajo de manera justificada, con veinticuatro horas de
anticipacion a su celebracién, especificando la nueva fecha para su
realizacion.

13. En caso de que, derivado de la complejidad de los asuntos, sea necesario
suspender la reunidn, esta continuars al siguiente dia habil, siempre gue
la naturaleza del asunto lo permita. Para tal efecto, se emitird un acuerdo
en el que se haga constar la situacién.

Décima Primera. De los Acuerdos del Grupo Interdisciplinario.

1. Los Acuerdos son de caracter obligatorio para las adreas o unidades
productoras de la informacion.

2. Seran difundidos por la persona Coordinadora de Archivos a todas las
areas, para su conocimiento y debido cumplimiento.

3. Las dreas o unidades productoras de la informacién, deberan atender a
la brevedad las recomendaciones; toda vez que su cumplimiento, sera

N\
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objeto de seguimiento por parte del Grupo y los resultados su
atencién, seran reportados trimestralmente a la persona titular de I3

Secretaria.
4. En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material para

atender las recomendaciones, las areas o unidades productoras deberan 2(
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informar dichas consideraciones al Grupo Interdisciplinario, a fin de qu
este se pronuncie, respecto de las medidas necesarias para concreta
cumpiirniento o, en su caso, modificar ios alcances de la recomend

colegiado, serd inapelable.

La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario, relati
minutas de trabajo, actas de baja documental, dictamenes de desti
final, dictdmenes de valoraciéon documental, listado de documentos e
comprobacién administrativa inmediata, formatos de valoracién
documental e inventarios de baja documental, entre otros; son
documentos publicos, bajo las salvedades establecidas en la normativa
aplicable en materia de clasificacién de la informacion;

La informacion generada por el Grupo, se difundira en el portal de la 7
Secretaria.

La publicacidon de la informacion del Grupo, tiene como finalidad generar
conocimiento publico Gtil, sobre los criterios y procedimientos a través
de los cuales, se determinan los plazos de conservacion documental y se
dictamina el destino final de los expedientes.

La publicacién se realizara en formatos abiertos, los cuales deben ser
accesibles, integrales, gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso.

~5
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Primero. Las presentes Reglas de operacién entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacién por el Grupo Interdisciplinario.

Segundo. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el micro sitio de

la Secretaria.

AGOSTO 2
» L) . 1] . - O L) . . a » 0L 8 ' . : » .
Nombramiento Firma
Nombre Cargo en el Gl 7
Leda. Karina Danae Directora Administrativa y Secretario 7)
Pineda Velasco. Coordinadora de Archivos. Técnico s
Licdo. Pat?io Gabriel Director Juridico. Vocal "A”
Arnaud Rios.
Mtra. Angeles £ / -
Mariann Castilio Coordinadora Técnica. Vocal “B" "k&/
Santiago / /
Encargado del Area de SRl
. . Informatica de la Direccién
e chtor Lipez Administrativa y Enlace Vocal “C”
Altamirano. .
Informatico de la
Secretaria de Gobierno. ]
L Directora de Enlace = N
a::ci;:luéi:\iga fnstitucional y Titular de la Vocal “D”" / b
' Unidad de Transparencia. = /N
Jefe del Departamento de
Ledo. Eliseo Martinez Auditoria Bl deia Secrgtarla . _—
C de Honestidad, Vocal “E
ontreras. . g
Transparencia y Funcién
| Publica. N ]
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