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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA
“AGENCIA PARA EL DESARROLLO DE INDUSTRIAS CREATIVAS Y
DIGITALES DEL ESTADO DE JALISCO.”

TITULO PRIMERO
DISPOSIC!OI’!GS generales

Capltulol Ob]eto y fines de las Regias de operaclén, .

Articulo 1. Las presentes Reglas de operacion son de observancia general y obligatoria para las
Unidades Administrativas que conforman la estructura orgénica de la Agencia para el Desarrollo de
Industrias Creativas y Digitales del Estado de Jalisco, asi como para los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, lo anterior en los términos de los articulos 56 Ultimo pérrafo y 59 fraccion Vi, de la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco.

Articulo 2. Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto regular la integracion, organizacion,
asi como establecer las bases y criterios generales para el funcionamiento y operacion del Grupo

Interdisciplinario de la Agencia para el Desarrollo de Industrias Creativas y Digitales del Estado de
Jalisco.

Articulo 3. La aplicacién e interpretacion de las presentes Reglas de Operacion corresponden al
Grupo Interdisciplinario de este organismo, en el &mbito de sus respectivas atribuciones,

garantizando la participacién de sus integrantes en términos de la legislacion correspondiente.

Articulo 4. El cémputo de los plazos y términos seran aplicados en los dias habiles, en el entendido
que se excepcionan los sabados y domingos y los dias no laborales, lo anterior en los términos Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley Federal del Trabajo
aplicada de manera supletoria a la primera mencionada; los plazos se computardn de momento a

momento, y si estan sefalados por dias, éstos se entenderan de veinticuatro horas.

Articulo 5. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en los
articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos, ademas de los articulos

56, 57, 58, 59 y 114 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. \

~ Capitulo II. Glosario de términos.
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Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas, se entendera por:
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Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Acta Administrativa: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que tiene por
objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con
sus funciones y atribuciones;

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

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 concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicién documental,

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;
Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el
orden local, que tienen por objeto promover la administracién homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad
federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo,
asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

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

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 eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su

vigencia, valores documentales Y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
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posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Xll.  Catadlogo de disposiciéon documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

XIIL. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;

XIv. Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

XV. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

XVL. Criterios especificos: Documento en el que se establecen las medidas que se
deberan observar para regular un tema o asunto determinado.

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

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

XIX. Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

XX. 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;

XXI. Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porgue poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local:
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XXI1. Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los organos constitucionales
autéonomos, las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, y
sus homologos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad
de México y sus dependencias y entidades, la Fiscalia General de la Republica y las
fiscalias o procuradurias locales, los érganos jurisdiccionales que no formen parte
de los poderes judiciales, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control
cualquiera de los poderes y 6rganos publicos citados de los tres érdenes de gobierno;

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

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

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

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

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

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

XXIX.  Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion, produccion,
organizacion, acceso, consulta, conservacion, valoracion y disposicién final;

XXX. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

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

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catélogo de
disposicion 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 series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Ley Estatal: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los Lineamientos: Lineamientos para la organizacién y conservacion de Archivos,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Plblica y Proteccion de Datos Personales.

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

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones
que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion
significativa de la vida intelectual, social, politica, econdémica, cultural y artistica de

una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los
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