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Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Coordinacion General de Crecimiento y Desarrollo Econémico, del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco.

TiITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
Capitulo |. Objeto y Fines de las Reglas de Operacion

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y
obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como
para las Unidades Administrativas Productoras que conforman la estructura
organica de la Coordinacion General Estratégica de Crecimiento y Desarrollo
Econémico, (CGECDE).

Articulo 2. El objetivo de las Reglas de Operacion es regular la integracion,
organizacion y establecer las bases y criterios generales para el funcionamiento y
operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como la celebracion y
desarrollo de las sesiones que se lleven a cabo, lo anterior en cumplimiento a lo
establecido en los articulos 50 y 54 de la Ley General de Archivos, y el articulo 56
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de estas Reglas de Operacion,
corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos observando las mejores
practicas que garanticen la libre expresion y participacion de sus integrantes, y la
eficacia en los acuerdos, resoluciones y dictamenes que se tomen en su seno, en
ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 4. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, el computo de los
plazos se hara tomando en cuenta solamente los dias habiles, debiendo entenderse
por tales, todos los dias a excepcion de los sabados, los domingos, los dias no
laborales en términos de lo previsto en la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y aquellos en los que no haya actividades en la
CGECDE.

Articulo 5. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 562, 53, y 54 de la Ley General de
Archivos, ademas del articulo 56, 57, 58, 59 y 114 de la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.
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Capitulo Il. Glosario de Términos.

Articulo 6. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, se entendera por:

VI.

VII.

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

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 €l hasta su disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados;

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 hay
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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;

Disposicion 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;

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 valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;
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XII.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
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Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion,
produccion, organizacion, acceso, consulta, conservacién, valoracion vy
disposicion final;

Grupo Interdisciplinario de Archivos: 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, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion 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.
Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales con el proposito de consultar y recuperar, eficaz vy
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
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;
Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un
proceso y facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos;

Presidente: Al Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivos;
Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado;
Reglas de Operacion: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Coordinacion General Estratégica de Crecimiento y Desarrollo
Economico.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Secretario Ejecutivo: Al Secretario Ejecutivo del Grupo Interdisciplinario de
Archivos;
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Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico;

CGECDE: Coordinacion General Estratégica de Crecimiento y Desarrollo
Econdmico.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, 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 federacion, las entidades federativas y los municipios, asi
como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de
interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico;

Unidades Administrativas Productoras: Al Despacho del Coordinador y
Direcciones Generales de la CGECDE; Juridica, Planeacion y/o mejora
continua, Area coordinadora de archivos, Tecnologias de la informacion
Unidad de Transparencia y Organo Interno de Control;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, 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 disposicion documental; y

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.
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TITULO SEGUNDO.
Del Grupo Interdisciplinario de Archivos
Capitulo lll. De la Integracion y Funcionamiento

Articulo 7. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, estara integrado por los titulares
de las siguientes Unidades Administrativas Productoras responsables o quienes
hagan las voces:

Vocales.
F Juridica;
I Planeacion de Proyectos Estratégicos,
[l Direccion Evaluacion y Seguimiento

V. Area Coordinadora de Archivos;

V. Unidad de Transparencia; y
VI. Las areas o unidades administrativas productoras de la

documentacion.

Invitados permanentes.

VIl.  Oficialia de partes o de gestion documental,
VIIl. Archivo de tramite, por area o unidad;
IX.  Archivo de concentracion; y

X. Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestaly | )

técnica del sujeto obligado. \_/_J

Articulo 8. Los titulares de las Unidades Administrativas Productoras de las
fracciones | a la VII del Grupo Interdisciplinario de Archivos, participaran en las ‘\
sesiones con derecho a voz y voto, Podran nombrar a un representante en caso de

suplencia por ausencia, mismo que tendra que ser designado anticipadamente

mediante oficio dirigido al Presidente.

Los invitados permanentes sefialados en las fracciones VIl a la Xl participaran
exclusivamente con derecho de voz y podran nombrar a un representante en caso
de suplencia por ausencia, mismo que tendra que ser designado anticipadamente
mediante oficio dirigido al Presidente.
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El Presidente o a propuesta de alguno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos, podra invitar a las sesiones de éste a las personas que considere
pertinentes, segun la naturaleza de los asuntos a tratar, quienes intervendran con
vOzZ, pero sin voto.

Articulo 9. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
son de caracter honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran
retribucion alguna por el desempeno de su funcion.

Articulo 10. El cargo del Presidente recaera en el servidor publico que el
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Econémico designe
como el titular del Area Coordinadora de Archivos. En caso de ausencia el
Presidente podra nombrar al servidor publico que el considere para su suplencia.

Articulo 11. Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivos:

I.  Convocar a las sesiones Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Il.  Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el orden
del dia;

[Il.  Emitir voto de calidad en caso de empate;

IV. Presentar al Grupo Interdisciplinario de Archivos, los asuntos que se
consideren relevantes, o aquellas disposiciones que se vinculen con
atribuciones sustantivas;

V. Informar los avances de los acuerdos al Grupo Interdisciplinario de
Archivos en el desarrollo de las Sesiones;

VI. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos las
modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;

VIl. Registro y seguimiento de los acuerdos, compromisos establecidos y
resguardo de las constancias respectivas; y
VIll. Las demas que le encomiende el Titular de la CGECDE vy las

disposiciones aplicables en materia de Archivos.

Articulo 12. En apoyo al Presidente para las funciones correspondientes al registro
y seguimiento de los acuerdos, compromisos establecidos y resguardo de las
constancias respectivas, entre otras, se designara por parte del Presidente a un
Secretario Ejecutivo.

En caso de ausencia del Secretario Ejecutivo, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos designaran al suplente en forma previa al inicio de la
Sesion convocada, el cual podra ser cualquier integrante del Grupo Interdisciplinario
de Archivos (de las fracciones del | al VIl del articulo 6 de las presentes Reglas de
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Operacion) que esté presente. La designacion del suplente se hara por mayoria de
votos.

Articulo 13. El Secretario Ejecutivo del Grupo Interdisciplinario de Archivos debera:

l. Elaborar las actas administrativas de la Sesiones que se llevan a cabo; \ A}
I Recabar la firma de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de .\
Archivos; h %
1. Dar registro y seguimiento a los acuerdos tomados en las Sesiones; .
IV.  Resguardar los documentos que se elaboren para el debido cumplimiento
de la Ley y la Ley Estatal.

V. Coadyuvar en la realizacion de los tramites correspondientes con el fin de
que los documentos referentes al Grupo Interdisciplinario de Archivos y '
los correspondientes a la fraccion anterior sean publicados en las diversas (/
plataformas y sistemas de transparencia. -/

VI.  Cualquier otra que le sea designada por el Presidente. \

VILI.

Capitulo IV: Del objeto y actividades del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, tiene por objeto coadyuvar en
el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin
de colaborar con las areas productoras de la documentacion en el establecimiento
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo
segundo de la Ley y 57 fraccion | de la Ley Estatal.

Articulo 15. Son actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las siguientes:

I.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales;

Il.  Considerar, en la formulaciéon de referencias técnicas para la determinacion
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad,
observando los siguientes criterios:

a) Procedencia. Hay que considerar que el valor de los documentos
depende del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe
estudiar la produccion documental de las Unidades Administrativas
Productoras en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel
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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 y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
documentacion fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, 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;

d) 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) 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
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en
otro, asi como los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6rgano 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.

Podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social
del sujeto obligado; el sujeto obligado podra realizar convenios de
colaboracion con instituciones académicas, de educacién superior, de
investigacion publica o privada, asi como con dependencias de la
administracion publica estatal o federal, para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior;

Debera presentar la solicitud de baja documental o de transferencia

secundaria junto con las fichas técnicas de valoracién e inventarios

documentales respectivos al archivo general que corresponda para su
dictamen final,

Proponer, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos

institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar;

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental

esté alineado a la operacion funcional, mision y objetivos estratégicos del

sujeto obligado;
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VII.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;
VIIl.  Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo

establecido para la gestion documental y administracion de archivos;
IX. Emitir su manual de operaciones para su funcionamiento y Reglas de

Operacion; y \ N
X. Las demas que se definan en la propia Ley, Ley Estatal, las que defina el %
Consejo Estatal de Archivos, asi como el Consejo Nacional de Archivos y N

demas normativa aplicable.

Articulo 16. El Grupo Interdisciplinario de Archivos aprobara las Politicas, medidas

técnicas y recomendaciones que propongan sus integrantes a través del Presidente

y que tengan como objetivo regular el tratamiento de los documentos, mejorar la 1 /
gestion documental y asegurar la rendicion de cuentas a través de archivos (\/
administrativos actualizados.

Articulo 17. El Grupo Interdisciplinario de Archivos conocera y colaborara en el \
desarrollo y ejercicio del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la anualidad

de que se trate, mismo que debera publicarse en el portal electronico de la

CGECDE, asi como el informe anual de cumplimiento, lo anterior de conformidad

con lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley y los articulos 22, 23 y

24 de la Ley Estatal.

Capitulo V: Del funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 18. El Grupo Interdisciplinario de Archivos sesionara de manera ordinaria
por lo menos una vez al aio en el mes de noviembre, y de manera extraordinaria
cuando se considere necesario a solicitud de su presidente, o de la mayoria de sus
integrantes.

Articulo 19. Cuando se convoque a Sesiones Ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos cuando menos con dos dias
habiles de anticipacion.

En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la
fecha de la sesion podra ser cuando menos de un dia habil.
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Articulo 20. Las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran
realizarse sesionando de manera presencial, a distancia en tiempo real de manera
total o parcial en un mismo lugar siempre y cuando los temas a tratar asi lo permitan.

Las Sesiones a distancia se realizaran empleando medios telematicos, electronicos, .\ “\_
opticos o cualquier otra tecnologia, que permita, por lo menos: N, %
N

a) La identificacion visual plena de sus integrantes; Q

b) La interaccién e intercomunicacion, en tiempo real, para propiciar la

correcta deliberacion de las ideas y asuntos; y

c) Dejar registro audiovisual de la sesion y sus acuerdos. ( /,/

\

En cualquier modalidad, deberan de estar presentes de manera presencial en el
recinto que se senale para llevar a cabo la sesion el Presidente y el Secretario :
Ejecutivo. N

Articulo 21. Las convocatorias se realizaran mediante oficio el cual podra ser
notificado de manera personal o por medio del correo institucional del Gobierno del
Estado. El oficio debera senalar cuando menos el tipo y niumero de sesion, la fecha,
hora y el lugar en el que se llevara a cabo, asi como el orden del dia y en su caso
link para acceder a la sesion a distancia.

Si fuera el caso se adjuntara via correo electronico los documentos de manera
digital que seran presentados, revisados y en su caso aprobados en la sesion
correspondiente.

Articulo 22. Se consideraran que existe quérum cuando se cuente con la asistencia
de al menos siete integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos con derecho
a voz y voto.

Articulo 23. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos se desarrollaran
cuando menos de acuerdo con los siguientes puntos:

I Lista de asistencia;

Il. Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el
quérum que marcan estas Reglas de Operacion, o la inexistencia de
este, asi como la hora de inicio de la sesion;

1. Lectura y aprobacion del orden del dia;

V. Presentacion, estudio y aprobacion en su caso, de los acuerdos del
Grupo Interdisciplinario de Archivos;

V. Asuntos generales y

- A
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VI. Clausura de la sesion, elaboracion y firma del acta administrativa
correspondiente.

Articulo 24. En caso de no verificarse quérum, el Presidente podra convocar a :
sesion extraordinaria, misma que quedara debidamente integrada con el nimero de \ N\ \\
los concurrentes, y los acuerdos que se tomen en ella tendran plena validez.

En caso de que la sesion se lleve a cabo de conformidad al articulo 20 de estas o
Reglas de Operacion y se presente alguna falla técnica o retiro voluntario que impida X 2
tener quorum legal y que imposibilite la continuacion de la sesion a distancia, el %

Presidente notificara a los integrantes un receso por el medio que considere
pertinente, (teléfono, correo electrénico, mensaje en un dispositivo etc.) hasta que

la falla hubiere sido subsanada. La Sesion se reanudara en cuanto se reestablezca ./
la conexidn, o bien, cuando se cuente con los elementos técnicos necesarios para | /

ello. KL

Reanudada la sesion, el Presidente solicitara al Secretario Ejecutivo que verifique \
el quorum legal y, en su caso, se continuara con el punto del orden de dia que
corresponda.

De no ser posible la reanudacion de la sesion a distancia el mismo dia, se debera
emitir de una nueva convocatoria, cuando menos con 24 horas de anticipacion para
reanudar y concluir la sesion respectiva.

Articulo 25. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos se aprobaran
por mayoria de votos.

Para el caso de que el integrante con derecho a voto se encuentre sesionando a
distancia se debera de dejar constancia de la votacion de la siguiente manera; el
Presidente debera preguntar a la o los integrantes con derecho a voto de manera
individual el sentido de su voto, que se expresara levantando la mano y enunciando
su nombre y la Unidad Administrativa Productora que represente, seguido del
sentido de su votacion, con el fin que quede grabado en video y audio la votacion
de cada uno de estos integrantes.

Articulo 26. De cada sesion se levantara una acta administrativa en la que se
asentara todo lo sucedido, asi como cualquier incidencia, ya sea técnica o de
cualquier otro tipo, que hubiere ocurrido durante el desarrollo de la misma, en su
caso, se debera incluir a la misma el link en donde se podra consultar la grabacion
de dicha sesion para garantizar el principio de transparencia cuando se lleven a
cabo a distancia, dicha acta administrativa debera firmarse de manera autografa por
los integrantes que hubieren participado en el desarrollo de la misma, quienes
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también rubricaran la lista de asistencia, siendo responsable de la logistica para
recabar las firmas, el Secretario Ejecutivo.

Articulo 27. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos, seran
obligatorios y de observancia para las Unidades Administrativas Productoras.
Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos de la CGECDE,
para su conocimiento y/o cumplimiento.

La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario de Archivos es publica y
solo podra ser reservada por excepcion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a partir de su
aprobacion por el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

SEGUNDO. En caso de presentarse cualquier situacion no prevista en las presentes
Reglas de Operacion, el Grupo Interdisciplinario de Archivos resolvera lo
conducente, de conformidad con sus atribuciones y con la normatividad aplicable.

TERCERO. Las presentes Reglas de Operacion podran modificarse en cualquier
momento por acuerdo del Grupo Interdisciplinario de Archivos, dichas
modificaciones, no podran en ningun caso realizarse en contravencion a la
normatividad vigente aplicable.
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