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OBJETIVO GENERAL /

—

El objetivo del presente instrumento es coadyuvar al Grupo Interdisciplinario de la Secretaria

e N

de Infraestructuras y Comunicaciones en la orientaciéon del funcionamiento y operatividad
para fortalecer las acciones institucionales encaminadas a la valoracidén y disposicién
documental del acervo derivado de las funciones sustantivas y comunes de la Secretaria. Lo

anterior con base en el articulo 54 de la Ley General de Archivos y el articulo 52 de la Ley de

o

Archivos para el Estado de Oaxaca.
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1. GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Tiene como objetivo coadyuvar con el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Infraestructuras y Comunicaciones en el analisis e identificacién de los valores documentales
de las series que contienen caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables, \)
evidénciales, testimoniales e informativas; con el fin de establecer criterios de disposicion

documental, asi como brindar sinergia y apoyo con la elaboracién o actualizacién de los

Instrumentos de Control Archivistico.

El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones se conforma
por las y los titulares de las siguientes dreas administrativas: la persona titular del Area

Coordinadora de Archivos, de la Unidad de Transparencia, del Area de Planeacién, Juridica,

Mejora Continua, Tecnologias de la Informacién, Organo Interno de Control; y de las Unidades

S

™

Administrativas productoras de la documentacion.
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2. DISPOSICIONES GENERALES DE LAS REGLAS DE OPERACION

Primero: Las presentes reglas de operacidn son de observancia obligatoria para todos
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones.

Segundo: El objetivo de estas reglas es establecer las bases y criterios generales para el U \
funcionamiento y operacidn del Gl de la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones, lo
anterior en apego a lo establecido en los articulos 50 al 54 de la LGA.

A continuacidn, se trascriben las definiciones contenidas en el articulo 4 de la LGA, que para
efecto de las presentes reglas permitiran unificar el criterio durante los trabajos realizados, por
lo que se entendera por:

1. 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.

. 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 disposiciédn documental.

. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidian® y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligado

V. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanentey d
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico. ]

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

VL Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién vy,
en su caso, histdérico. N

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

VIll.  CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental al registro general y sistematico g {
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos d&
conservacion y la disposicion documental.

IX. Ciclo vital: A las etapas por las gue atraviesan los documentos de archivo desde su =%
produccidn o recepcion hasta su baja documental o transférencia a un archivo
histérico.
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CGCA: 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.

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

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

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

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacidn, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

Gl: Grupo Interdisciplinario, conjunto de personas gue debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la Unidad de Transparencia; los titulages
de las areas de Planeacidn Estratégica, Juridica, Mejora Continua, Organos Interng
de Control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacidn, asi como €
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracidp™
documental.
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician |
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo large de sk
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catélogo de
disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia ™
o baja documental.
Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las serie
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la ﬂ\v\
baja documental (inventario de baja documental) \

LGA: Ley General de Archivos.
Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos 4
de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo, de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.
PADA: Programa Anuzl de Desarrollo Archivistico.
RNA: Registro Nacional de Archivos.
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XXIll. Transferencia primaria o secundaria: Al traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de trédmite a uno de

concentraciéon y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracién al archivo histérico
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3. ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

3.1. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series y en su

caso subseries documentales. ‘\;\

3.2. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de las series y en

Su caso subseries, la planeacidén estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

3.2.1. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarguico gque ocupa el drea productora, por lo que se debe analizar la produccién

documental de las unidades o dreas administrativas productoras de la documentacién

en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerdrquico hasta el operativp o
personal de campo, realizando una completa identificacion de los proces
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

3.2.2. Orden original. Garantizar que las secciones, las series y en su caso subseries

se mezclen entre si. Dentro de cada serie o subserie debe respetarse el orden en que la
documentacion fue producida;

S
3.2.3. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentosque

integran las series o subseries, 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;

3.2.4. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas

y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor /
/ !
de la documentacion; }(!
/ : E/\“
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3.2.5. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion 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 informacién solamente se contiene en ese documento o "l\;]

se contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida, y j

3.2.6. 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 estos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al

programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya
lugar.

3.3. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado
la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.
3.4. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestién institucional.

3.5. Realizar recomendaciones sobre los procesos de automatizaciéon en apego a lo establecido
para la gestién documental y administracién de archivos, y

3.6. Las demas que se definan en otras disposiciones relacionadas con la gestion o tratamiento
de archivos.
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4. ACTIVIDADES DE VALORACION

4.1. El Grupo Interdisciplinario coadyuvara con el Sistema Institucional de Archivos en la
elaboracién o actualizacidon de los instrumentos de Control Archivisticos en mesas de trabajo

con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones. ﬁﬁ

4.2. Coadyuvar con el Coordinador de Archivos de la Secretaria de Infraestructuras y

Comunicaciones en la elaboracion de las fichas técnicas de valoraciéon documental.

4.3. El Grupo Interdisciplinario, segin el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, podra
apoyar, si asi se requiriera, a las areas administrativas productoras de informaciéon durantd las
transferencias primarias, secundarias y bajas documentales para valorar la documentacid
asi sugerir la disposicion final documental en coordinacién con el Coordinador de Archivos

la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones mediante visitas calendarizadas.

4.4, Cada titular de las unidades o areas administrativas dé

2 brindar las facilidades
necesarias durante las valoraciones que anteriormente se mencionan.
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5. REUNIONES DE TRABAJO
5.1. Las reuniones de trabajo se llevarén a cabo segin las necesidades del trabajo.

5.2. El Coordinador de Archivos serd el encargado de emitir las convocatorias de las reuniones
de trabajo del Grupo Interdisciplinaric mediante oficios o circulares, especificando el motivo
de la reunioén, fecha, hora, y lugar, mismo que fungiréd como moderador en cada reunioén de

trabajo, y sera el responsable de llevar el registro y seguimiento a los acuerdos tomados.

5.3 El Coordinador de Archivos convocara a las sesiones del Grupo Interdisciplinario, las cuales \
se podrén llevar a cabo de manera presencial, a través de plataformas de videoconferenci
hibrida.

5.4 En ausencia del titular del Area Coordinadora de Archivos, moderara en la reunion el titular
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria

Infraestructuras y Comunicaciones.

B.5. Las convocatorias para las reuniones de trabajo se deberdn emitir con dos dias habiles de

anticipacién para garantizar la participacién de la mayoria de las y los integrantes, asi como

ser notificado mediante oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, plataforma

y/o cualquier medio digital.

5.6. Cada integrante del Grupo Interdisciplinario podra solicitar una reunién de trabajo
mediante oficio, dirigido a la Area Coordinadora de Archivos, quedando a consideracién del

mismo la pertinencia de llevar a cabo dicha reunion.

5.7. Para llevar a cabo la reunién de trabajo deberan estar presentes el cincuenta p ento
mas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario. En caso de no completarse el qudérum,
se pospondra y se convocara a una nueva reunion dentro de cinco dk&% habiles siguientes, la

cual se llevara a cabo con las personas miembros que se encue N presentes.




TRANSITORIOS

Unico. - Las presentes Reglas de Operacién, entran en vigor al dia siguiente habil de su

aprobacion.

En cumplimiento a los Artl’culb 50 de la Ley General de Archivos y Articulo 52 de la Ley de
Archivos del Estado de Oaxaca, quedan emitidas mediante el acuerdo numero 02/S.ORDI/GIA-
SIC/2026, de la Primera Sesién Ordinaria de 2026 del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
Secretaria de Infraestructura y Comunicaciones; celebrada el dia veinte y ocho de enero de dos
mil veintiséis, firmada por los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la

Secretaria de Infraestructuras y C unicaciones.

| Grupo Interdisciplinario d¢ Arghivos de la Secretaria de Infraestryfturag \; Comunicaciones

f NGO
Ing. Luz Maria Ortiz Romero

Jefa de la Unidad de Enlace y oficial
responsable de mejora regulatoria

Mtra. Maria del Carmen Ortega Zubieta 'I§g. Luis Eduardo Velasco Luha
Coordinadora Técnica Subsecretario de Obras Publicas
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ria erenice Canseco Lopez
aria de Orde‘hamlento Territorial

[a Untdad de Transferencia
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Arg. Jose Roberto Enriquez Velasquez
Director de Ordenamiento Territorial
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Programacién de Obra
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Diector

Lic. Ism%nd&

Olmedo
Representante de la Secretaria de
Honestidad, Transparencia y Funcidn
Publica

de Soporte Técnico

Lic. Tzeldel Velasco

Jefa de Departament f Difusion
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rg. Juan José Vargas Palacios

Iz pya Garcia
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