Av. Magisterio #1499 R \
O Planeacion y ler Piso, Miraflores

Participacion Ciudadana 44270 Guadalajara, Jal
REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS §
DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA, . B
DEL ESTADO DE JALISCO. e

Primero.- Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para
las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA), asi como para
las Unidades Administrativas Productoras de la Documentacion de la Secretaria
de Planeacion y Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco.

Lo anterior, con base a lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley de .
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y Ley de Transparencia y Acceso :
a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Segundo.- El objetivo de las presentes Reglas de Operacion es regular la
integracion, organizacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos \
de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana, que tiene como fin
coadyuvar en el anélisis de los procesos y procedimientos que dan origen a la
documentacién asi como establecer los valores y vigencias de las series
documentales que generan las distintas areas productoras de la documentacion,
esto mediante la generacidn de instrumentos de control archivistico, criterios de
valoracion documental y fichas de trabajo.
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Tercero.- Para los efectos de estas reglas de operacion se entendera por:

.  Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por las y 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, conservary difundir documentos de archivo;

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

IV. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica 5
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y que permanecen en €l 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. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de N
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documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos;

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, historico;

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

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

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;

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos vy medidas
destinados a asegurar la prevenciéon de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo;

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;

Disposicién documental: A la seleccion 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;

Documento de archivo: A aquel 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 de su soporte documental,

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

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

Fondo: Al conjunto de documentos producidos org&nicamente por un
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por la persona titular del area coordinadora de archivos; la unidad
de transparencia; las y los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, organos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como la persona responsable
del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental; /)
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nstrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propicien la organizacion, control y conservaciéon 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,

LGA: A la Ley General de Archivos;

LAEJ: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion
y control de acceso;
Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcién 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 4
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;
Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite 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;
Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicable &
Secretaria: Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana "0
Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de ™~

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

Subserie: A la divisién de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios, asi
como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados
de interés publico;

Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el anadlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en
los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e
informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi

como para la disposicién documental, y
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Vigencia documental: Al 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.

Del Area Coordinadora de Archivos

Cuarto.- Con base en el articulo 51 de LGA y el articulo 58 de la LAEJ; la
persona responsable del area coordinadora de archivos:

El responsable del Area Coordinadora de Archivos integrara y formalizara el grupo e
interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungird como moderador f
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.

Asimismo durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion
documental debera:

K
|. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién 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 valoracion documental, normatividad de la institucion, manuales de
organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestion de calidad;

lIl. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacién y elaborar las fichas N
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o técnicas de valoracion documental, verificando que exista correspondencia entre
las funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificadas; e
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“’ IV. Integrar el catalogo de disposicion documental.
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De la Integracion del Grupo Interdisciplinario

Quinto.- El grupo interdisciplinario, serd un equipo de personas profesionales de
la misma institucion, integrado por las y los titulares de:

I. Juridica;

Il. Planeacion y/o mejora continua;

lll. Coordinacion de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

V1. Organo Interno de Control, y

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

Grupo Interdisciplinario, en lo individual, cuando los documentos y organizacion de

Las areas productoras de la documentacion, podran participar en las reuniones del =
archivo de sus respectivas areas sean sujetos de analisis y discusion por el GIA.

Sexto.- Las y los titulares del Grupo Interdisciplinario, podran designar a una :
persona representante que les supla en sus ausencias, que debera ser una <_
persona servidora publica bajo su mando, de la misma Secretaria, con, al menos,
nivel de director o directora de area, o de nivel inmediato inferior, esta persona

debera ser informada por escrito a la Coordinacion de Archivos. F\j
L=

El Grupo Interdisciplinario de Archivos podra contar con la participacion de

personas invitadas relacionados con asuntos sometidos a consideracion del
mismo, quienes tendran solo derecho a voz y no a voto =
Funciones generales de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario ;‘é
Séptimo.- Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de LGAy 59 >
de la LAEJ, realizaran las siguientes actividades: s
\'.:i

|.  Coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada
serie documental: :
Il.  Colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales;
Ill.  Aprobar valores de vigencias;
IV. Solicitar, y en su caso, establecer plazos de conservacion y disposicion

documental;
Jalisco \P% ’7
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oadyuvar en la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental;

Coadyuvar en la elaboracion del catélogo de disposicién documental:
Coadyuvar en definicion de la locacion e infraestructura necesaria para la
debida conservacion, preservacion y orden de los archivos de la Secretaria;
Emitir el dictamen del destino final,

Emitir el acta de baja documental;

Proponer y aprobar modificaciones a las presentes reglas de operacion.

Octavo.- El Grupo Interdisciplinario no cuenta con atribuciones para clasificar la
informacion como reservada, siendo esta la funcion del Comité de Transparencia
correspondiente, de acuerdo al articulo 18, 19 y 27 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Funciones operativas del Area Coordinadora de Archivos

Noveno.- La persona titular de la Coordinacion de Archivos tendra las siguientes
funciones y las que menciona el articulo 51 de LGAy el articulo 58 de la LAEJ

1.
1.

V.

VL.
VII.
VIII.

IX.

X.
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La persona Coordinadora de Archivos debe gestionar ante cada area o
unidad administrativa productora de la documentacion, la designacion
formal de una persona enlace que atienda el tema de archivo,
constituyendo una red de enlaces, la cual servirA como apoyo en la
ejecucion de las tareas relativas al Sistema Institucional de Archivo de la
Secretaria.

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Someter a la aprobacién del grupo interdisciplinario de archivos el
calendario anual de sesiones ordinariaConvocar a las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Emitir opinién y voto sobre los asuntos que traten las sesiones;

Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion
del Grupo Interdisciplinario;

Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a
administrativas creadoras de la informacion;

Realizar la propuesta del de formatos de Cuadro General de Clasificacion,
el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de Archivos;
Asesorar a las y los enlaces de las Areas Productoras de la Documentacion
para el llenado de los formatos sefialados en el punto anterior;

Proponer y gestionar capacitaciones en materia de archivos con la finalidad
de dar cumplimiento a las funciones establecidas por la normatividad
aplicable

Las demas que le confiere la normatividad aplicable.

las unidades
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Funciones de las personas enlaces de las Areas Productoras de la
Documentacién

Décimo.- Las areas productoras de la documentacion, con independencia de
participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

I. Brindar a la persona responsable del area coordinadora de archivos las
facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental;

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

.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar '
adecuadamente sus procesos de frabajo;
IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion vy

disposicion documental de las series documentales que produce;
V. Proporcionar la informacion que requiere el Grupo Interdisciplinario a traves
de la persona Coordinadora de Archivos;

y (O,

VI. Socializar los acuerdos tomados en las sesiones con el personal del area
de trabajo de la cual forman parte;

o
S
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VIl.  Solicitar capacitaciones en materia de archivos con la finalidad de dar
cumplimiento a las funciones establecidas por la normatividad aplicable

VIIl. Las demas que se requieran y se le confieran con base en la normatividad
aplicable.

De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Undécimo: Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

.ﬂ
)
3
e
2
3
~3
.- Ordinarias
.- Extraordinarias
L as sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos se celebraran dos '

@ veces al afio y de forma extraordinaria las veces que sea necesario.
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Duodécimo: Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos se celebraran

conforme a lo establecido en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de forma
extraordinaria las veces que sea necesario.

VI.
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Las sesiones celebradas en plataformas digitales tendran la misma validez
que las sesiones presenciales.

Se llevara el registro de asistencia, declaracion del quérum legal y apertura
de la sesion.

Se considerara que no hay quérum cuando, quince minutos después de la
hora indicada, no se cuenta con la cantidad minima de integrantes para
sesionar validamente. En ese caso, el Coordinador de Archivos puede
realizar una segunda convocatoria con la misma propuesta de orden del
dia, considerando los plazos establecidos. Si aun en la segunda
convocatoria no existiera la cantidad minima de integrantes para sesionar,
se realizara la sesion con las areas que estén presentes, considerando
validos los acuerdos tomados en dicha sesion en el Acta correspondiente.
La persona Coordinadora de Archivos debe realizar la propuesta del orden
del dia de cada sesion

Dar a conocer el nimero de seguimiento de la sesién para la que se
convoca.

El Grupo Interdisciplinario emitira su voto de aprobacion al orden del dia

La persona Coordinadora de Archivos es el responsable de realizar las
convocatorias formales de las sesiones, las cuales deben hacer llegar a los
integrantes del GIA, ya sea de manera fisica o a través de los medios
electronicos, con una anticipacion minima de 5 (cinco) dias habiles en el
caso de las sesiones ordinarias, y un plazo minimo de 24 (veinticuatro)
horas al tratarse de sesiones extraordinarias.

Las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias deben
indicar cuando menos, la fecha, la hora y lugar de celebracién de la sesion,
asi como el orden del dia propuesto, ademas de adjuntar los documentos e
informacidn que vayan a ser objeto de analisis de discusion.

Presentar la informacion y documentacion soporte de los asuntos del orden
del dia.

Cuando la sesion se celebre en plataforma digital, la convocatoria asi
debera manifestarlo, indicando los datos necesarios para su acceso Yy
conexion.

Revision de los acuerdos aprobados de la sesién anterior y su seguimiento
En cada sesion la persona Coordinadora de Archivos podra apoyarse de
alguien de su personal a su cargo para que realice la labor de secretario
técnico.

Los asuntos y acuerdos sometidos a votacion, se consideran aprobados al
contar con la mayoria simple de los votos de los integrantes del GIA,
presentes en la sesion, en caso de empate, el Coordinador de Archivos
puede ejercer el voto de calidad. -
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ada sesion debe de constar en un acta aprobada y firmada por las

personas integrantes del Grupo Interdisciplinario
XV. El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de una persona
especialista en la naturaleza y objeto social del sujeto obligado.

Decimotercero.- Las presentes Reglas de Operacion entran en vigor al dia
siguiente de su aprobacion.
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Lic. Maria d rRuUiz ihaga Lic. Rocio Orozco Ruvalcaba
En representacion de la Secretaria de Analista Técnico

Planeacion y Participacién Ciudadana

W Lic. Alejandro Agustm Estrada Ramirez
Coordinador de Archivos Analista Técnico

ol o

ra. Monlcaéer 5|ta Ballesca Ramirez

' Directora General de Planeacion y !
Evaluacion Participativa irector de Planeacion Institucional por
Resultados

s

Lic. Maria Fernanda Origel Nufio
Directora de Redes de Gobernanza
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Mtra. Elmea\ Celeste Rodrigyez Lic. Maria de Jesus Castillo Nicasio
Encargada del Orga no antm Enlace de la Direccion del Area

Juridica y Transparencia
,-bi

Gdedolas

Mtro. Juan Manuel Cesar W\/én Lic. Gabriela Hernandez Ruiz
Director Gen Parti on Directora de Proyectos Municipales
Ciudadana
P B / /L“
Lic. Luciano Romero Arreola Lic. Roberto Ramirez Cazares
Jefe de Informatica Analista de Sistemas

C. Martha Martin del Campo Hijar
Secretaria Tecina y encargada de
Archivo de Concentracion
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