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El Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Consejo Estatal de Promocion
Economica, en cumplimiento de las atribuciones conferidas por el articulo 59 fraccion
séptima de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios relativo a integrar y
organizar normativamente el sistema institucional de archivos v constituirse como drgano
técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable
en la materia dentro de los archivos del Consejo Estatal de Promocion Econdmica
presentalas siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DEL CONSEJO ESTATAL DE PROMOCION ECONOMICA
2020

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

ARTICULO 1.El objeto de las presentes reglas de operacion es regular la organizacion vy
funcionamiento del grupo interdisciplinario, que tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental.

ARTICULO 2.Para los efectos de las presentes reglas, se entendera por:

Catalogo: Catdlogo de disposicion documental del Consejo Estatal de Promocion Econdmica.
Cuadro de clasificacion: Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Consejo Estatal de
Promocién Econdmica.

Areas: Direccién General, direcciones de drea v coordinaciones de las direcciones. N

CEPE: Consejo Estatal de Promocion Econdmica.
Ley: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglas:las Reglas de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del Consejo Estatal de
Promocién Econdmica.

Responsablede archivo de tramite:Enlace de recepcion.
Sistema: Sistema Institucional de Archivos del Consejo Estatal de Promocion Econdmica.
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Area coordinadora de archivos: A la encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos de los sujetos obligados.
Grupo interdisciplinario.- Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de las dreas de
planeacion estratégica, juridica, de sistemas, drgano interno de control o sus equivalentes.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION Y ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 3. El grupo interdisciplinario es un érgano colegiado que coadyuvara con las dreas
administrativas y las areas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus funciones
para establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final de
las series durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion que les
correspondan y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

Articulo 4. El grupo interdisciplinario, se integrara por:

El conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de planeacion estrategica,
juridica, mejora continua, drganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad
de coadyuvar en la valoracion documental; Articulo 50 de la Ley General de Archivos.

Asimismo, las dreas administrativas u dérganos jurisdiccionales productores de |la
documentacion, asistiran e intervendran Unicamente cuando se analice la documentacion
generada en sus areas, en los términos que establece la ley, a efecto de proponer los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion.

Articulo 5. Los integrantes del grupo interdisciplinario tendran derecho a voz y voto, asi como
la facultad de designar un suplente en sus ausencias.

La designacion prevista en el parrafo que antecede se informarad mediante correo electrénico
institucional, al coordinador o coordinadora de archivo.

Articulo 6. Ademés de las atribuciones establecidas en los articulos 57 y 59 de la ley, los
integrantes del grupo interdisciplinario realizardn las siguientes actividades:

l. Proponer y elaborar y referencias técnicas sobre valores documentales y el destino
final de las series documentales;

Il Aprobar el catalogo de disposicion documental;

Il Considerar la planeacién estratégica y normatividad en la formulacion de
recomendaciones para la determinacion de valores documentales, vigencias, plazos
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de conservacién y el destino final de las series documentales, asi como los criterios
sefialados en el manual institucional de archivos administrativos, segun sea el caso;
considerar la planeacién estratégica y la normatividad, en la elaboracion de
referencias técnicas para la determinacién de valores documentales, vigencias, plazos
de conservacidn, y destino final de las series, asi como los criterios establecidos en el
articulo 59, fraccion Il, de la ley;

Verificar la inclusién y observancia del marco normativo que regula la gestion
institucional, en las fichas técnicas de valoracion documental;

Sugerir el establecimiento de procesos de automatizacién conforme a lo establecido
para la gestion documental y administracion de archivos, en los casos que asi lo
ameriten; y

VII. las demas que sefiale la ley y demds disposiciones aplicables.

ARTICULO 7. Las &reas administrativas productoras de la documentacion deberan:

Participar en las reuniones del grupo interdisciplinario, cuando sean convocados;
Identificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
acceso, consulta y utilidad institucional, de acuerdo con sus atribuciones;

Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo; vy

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la definicion de los valores, la
vigencia, los plazos de conservacion y destino final para integracion de las fichas
técnicas de valoracion.

CAPITULO Il
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 8. El coordinador o coordinadora del grupo interdisciplinario tendra las siguientes
atribuciones:

l.
1.
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fungir como moderador en las sesiones del grupo interdisciplinario;

Llevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas;

Someter a la aprobacién del grupo interdisciplinario el calendario anual de sesiones
ordinarias;

Elaborar las convocatorias a las sesiones;

Someter a consideracion del grupo interdisciplinario el orden del dia;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Presentar ante la comision de administracion del consejo, dentro del primer trimestre
de cada afio, los informes anuales correspondientes al grupo interdisciplinario;
Someter a la aprobacién del grupo interdisciplinario las modificaciones a las
presentes reglas de operacién, y

Aprobar las fichas de valoracién documental que elaboren las areas administrativas u
drganos jurisdiccionales productores de la informacion, en las que se estableceran los
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valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las series
documentales, y

X Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comun acuerdo establezca
el grupo interdisciplinario.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 9. Las sesiones del grupo interdisciplinario serdn:

I Ordinarias, y
Il Extraordinarias.

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.

ARTICULO 10.Las sesiones ordinarias del grupo interdisciplinario se celebrardn cuando menos
una vez al afio, durante el mes noviembre, conforme a las fechas establecidas en su
calendario anual de sesiones ordinarias. La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizara
con diez dias hébiles de anticipacion, mediante correo electronico institucional.

ARTICULO 11. Las sesiones extraordinarias del grupo interdisciplinario se celebrarén en razon
de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas por el coordinador, o por
cualquier vocalia del grupo interdisciplinario, en un plazo minimo de veinticuatro horas, la
convocatoria serd mediante correo electronico institucional.

ARTICULO 12. Las convocatorias para las sesiones del grupo interdisciplinario deberdn
contener:

l. El dia, hora y lugar, o en su caso plataforma electrdnica en que tendra verificativo la
sesion;
Il.  Tipo de sesion;
lll.  Orden deldia;y
V. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

ARTICULO 13. El quérum de las sesiones ordinarias y extraordinarias sera declarado cuando
estén presentes cuatro de los integrantes del grupo interdisciplinario debiendo estar entre
ellos el coordinador o coordinadora de archivo o, en su caso, los suplentes previamente
designados.

ARTICULO 14. De no existir el quérum necesario para la celebracion de la sesion, se fijara
nueva convocatoria por parte de los integrantes del grupo interdisciplinario presentes
estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera notificada a los integrantesausentes,
mediante correo electrénico institucional.

ARTICULO 15. Los asuntos se someteran a la consideracion del grupo interdisciplinario y se
aprobaran por unanimidad o mayoria simple de votos de los integrantes, en caso de empate,
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el coordinador resolvera con voto de calidad.

Los integrantes del grupo interdisciplinario podran emitir voto particular en el que expongan
los argumentos que motivaron su disenso, el cual debera incluirse en el acta de la sesion
correspondiente.

Los integrantes del grupo interdisciplinario podran solicitar la presencia de servidores
publicos o especialistas en la materia a sus sesiones, cuando la naturaleza del asunto lo
amerite, quienes tendran derecho a voz pero no a voto, en ese caso, deberan hacerlo de
conocimiento mediante correo electronico al coordinador, indicando el nombre completo v,
en su caso, el cargo que ostenta, asi como, brevemente, las consideraciones por las que se
estima importante su participacion.

ARTICULO 16. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la sesién, ésta continuard el dia habil acordado por los integrantes del grupo
interdisciplinario, siempre que la naturaleza del asunto lo permita, tal situacion, constara en
el acta respectiva.

ARTICULO 17. Para cada sesidn se elaborara un acta, en la que se debera especificar:

l. El tipo de sesion;

1. Fecha de celebracion;
1. Lista de asistencia;
V. Orden del dia;

V. Una breve descripcidn de los asuntos tratados;
VI. Acuerdos aprobados vy los responsables de su cumplimiento; y
VI El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el

cumplimiento de los acuerdos.

ARTICULO 18.E| proyecto del acta se someterd a consideracién de los integrantes del grupo

interdisciplinario en la siguiente sesién, una vez aprobada debera ser firmada por los
participantes.

CAPITULO V
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 19. las dreas administrativas u Organos jurisdiccionales productoras de la
informacion procuraran atender, a la brevedad, las recomendaciones del grupo '7’
interdisciplinario. Estas recomendaciones seran objeto de seguimiento por parte de este

grupo y los resultados de su atencidn seran reportados semestralmente a la direccién de
administracion y finanzas.
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En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o inconformidad para la atencién
de las recomendaciones, las areas administrativas y operativas productoras de la informacion
deberan informar las consideraciones que la sustenten al grupo interdisciplinario, a fin de que
éste se pronuncie respecto de las medidas necesarias para concretar su cumplimiento o, en
su caso, la modificacion de los alcances de la recomendacion en analisis.

En caso de persistir dicha inconformidad, el grupo interdisciplinario lo informara a la direccion
de administracion y finanzas para el establecimiento del criterio especifico tratandose de la
materia de gestion documental y administracion de archivo, la determinacion que adopte
este drgano colegiado sera inapelable.

ARTICULO 20. Las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que emita el grupo
interdisciplinario, seran publicas bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en
materia de clasificacién de la informacién y serdn difundidas a través de la pagina oficial del
CEPE.

ARTICULO 21. El coordinador o coordinadora del grupo interdisciplinario, dentro de los
treinta dias posteriores a la aprobacion de las presentes reglas de operacion, debera de
someter a consideracion la propuesta de calendario anual de sesiones.

ARTICULO 22.El titular del érgano de control internodel CEPE ejercera las acciones
administrativas y legales que deriven de la infraccion a las disposiciones establecidas en estas
reglas.

CAPITULO VI
DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA

ARTICULO 23. El sistema institucional de archivos del CEPE estard conformado por los
componentes normativos y operativos, siguientes:

El componente normativo, se integra por el area coordinadora de archivo y el equipo

interdisciplinario del area de archivos.

El componente operativo, se integra por las unidades de archivo de tramite y archivo de
concentracion.

Los componentes generales de archivo del CEPE son las siguientes:
A) Archivo en tramite, oficialia de partes o recepcion dependiente de la direccion de

administracion y finanzas.
V/ 7

B) Archivo de concentracion dependiente de las éreas operativas.
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C) Archivo histérico, atin no se ha constituido.

CAPITULO VII

DEL SISTEMA DE CLASIFICACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS

ARTICULO 24. El sistema de clasificacion y conservacidn archivistica estard constituido por el
cuadro de clasificacién y el catdlogo de disposicion documental, los cuales son el eje rector de la
actividad organizacional y de disposicion documental en el CEPE.

ARTICULO 25.El cuadro de clasificacion es el instrumento que define los temas de los documentos
institucionales, derivado de las atribuciones, funciones y competencias del CEPE, en este se
precisaran los nomhres de las series documentales de todas las areas que la conforman.

ARTICULO 26.El catalogo de disposicion documental es el instrumento que establece, en
concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de la informacion publica o de
acceso restringido ya sea reservada o confidencial.

ARTICULO 27.Todos los documentos generados por el CEPE deberdn incluir en su elaboracion la
clave determinante de la serie documental respectiva establecida en el cuadro de clasificacion
archivistica.

ARTICULO 28. Los criterios especificos para la bhaja documental quedaran establecidos en el
catdlogo de disposicion documental.

ARTICULO 29.Todas aquellas unidades operativas y administrativas que generen, reciban,
administren y conserven documentos del CEPE deberan cumplir las disposiciones establecidas en

los criterios para la preservacion de documentos.

CAPITULO VIII
DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

ARTICULO 30.Para el funcionamiento del sistema, el coordinador de area de archivos, debera:

I. Asesorar en los procesos archivisticos durante las fases del ciclo vital de los

documentos de archivo.
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Il. Dar seguimiento al cumplimiento oportuno de las actividades y proyectos del
programa institucional de desarrollo archivistico.

IIl. Programar la actualizaciéon de los manuales de politicas y procedimientos
archivisticos y presentarlos al grupo interdisciplinario, para su aprobacion.

IV. Elaborar proyectos de actualizacion de los instrumentos de control archivistico, y
presentarlos al grupo interdisciplinario para su aprobacion.

V. Dar seguimiento a los programas de capacitacion archivistica.

VI. Asesorar en la implementacién del sistema automatizado de administracion de
documentos.

VII. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

ARTICULO 31. Para mayor difusion de la cultura de la informacién archivistica del CEPE, en el
portal de transparencia, se difundirdn los principales documentos archivisticos.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes reglas del sistema institucional de archivos del CEPE, entrara en vigor al
dia siguiente de su aprobacion por parte de la direccién general del organismo.

SEGUNDO. Publiquense las presentes reglas en lapagina de internet del CEPE.

TERCERO. En todos los actos anteriores a la entrada en vigor de estas reglas prevalecerd su total
existencia v validez, toda vez que estos derivan de determinaciones de los servidores publicos
responsables de su ejecucion, en ejercicio de sus funciones, siempre y cuando no se contrapongan

al mismo.

CUARTO. Notifiquense las reglas a los titulares de area.

Guadalajara, Jalisco a 23 de noviembre de 2020.
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