SECRETARIA DE ~ REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DESARROLLO SOCIAL DE VALORACION Y CONSERVACION ARCHIVOS

] ESTADO DE ZACATECAS

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y CONSERVACION
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

INTRODUCCION
La Secretaria de Desarrollo Social es una Dependencia de la Administracidon
Publica Centralizada, que de conformidad con la Ley General de Archivos, todos
los documentos que produzca sobre todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes tiene la obligacién de organizar y
conservar sus archivos, mediante un conjunto de métodos y préacticas destinados
a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos que integran el archivo, en virtud
de que son considerados documentos publicos.

En este orden de ideas, la SEDESOL cuenta con un Sistema Institucional de
Archivos, el cual estd conformado por un conjunto de estructuras, funciones,
registros, procesos, procedimientos y criterios que ha desarrollado, a través de la
ejecucion de la gestién documental. Este Sistema opera a través de dos instancias,
una normativa y la otra operativa, la primera corresponde al Area Coordinadora de
Archivos y al Comité de Transparencia; la segunda la integra la Oficialia de Partes,
las Areas de Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracién. Entre los procesos
del Sistema Institucional de Archivos se encuentra el de valoracién documental, el
cual consiste en el analisis e identificacidon de los valores documentales, es decir,
el analisis de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracién, y los
gue sean considerados como archivos histdricos, para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia. La Ley General de Archivos publicada en
el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 15 de junio de 2018, asi como el Acuerdo
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, publicado en
el DOF el 4 de mayo de 2016, busca promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de
los documentos de archivo que posee la SEDESOL, contribuyendo a la eficiencia y
eficacia de la administracién publica, la correcta gestidon gubernanfental y el
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sistematizacion y digitalizacion, asimismo sobre la custodia y conservacién de los
archivos en posesion de los sujetos obligados. Ambas disposiciones establecen la
obligacién de integrar un Grupo Interdisciplinario para que, mediante el andlisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie, permita establecer los
valores documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen el acceso
a la informacion, asi como la disposicién documental.

Considerando
Que el articulo 6 apartado A fracciones | y V de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establecen los principios en que se regiran los sujetos
obligados, en los que se determina que se deberd documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias, o funciones, asi como
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados, para
garantizar el ejercicio del derecho de accesos a la informacion.
Que el articulo 24 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, prevé que los sujetos obligados deberdn constituir y
mantener actualizados los sistemas de archivo y gestién documental conforme a
la normatividad aplicable.
Que la ley General de Archivos tiene por objeto, establecer los principioé y bases
generales para la organizacidén y conservacién, administracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato, reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios; para
garantizar la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta /
gestidn documental y el avance institucional.
Que el articulo 11 de la Ley General de Archivos, establece que cada sujeto
obligado debera conformar un grupo interdisciplinario que coadyuve en la
valoracion documental.
Que el articulo 50 de la Ley General de Archivos determina la integracién del grupo
interdisciplinario por los titulares de las areas de juridico, planeacién y/o mejora

continua, coordinacién de archivos, tecnologias de la informacié¢h, unidad de
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'transparencia, organo interno de control y las dreas administrativas productoras
de la documentacion.

Que el articulo 54 de la Ley General de Archivos establece que el Grupo
Interdisciplinario para su funcionamiento emitird sus Reglas de Operacion.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

REGLAS DE OPERACION
Capitulo |
Disposiciones Generales
TITULO PRIMERO

Objeto y fines de las Reglas de operacién

ARTICULO 1. El objetivo de las Reglas es establecer las bases y criterios generales
para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y
conservacion de Archivos, las que son de observancia general y obligatoria para las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, asi como para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

ARTICULO 2. El Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon y Conservacidon de Archivos,
tendra en el ambito de sus atribuciones, la funcién de coadyuvar en el anélisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicion documental durante el proceso de elaboracidn de las fichas técnicas
de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catélogo
de disposicion documental, asi como para la aplicacién e interpretacién de estas
Reglas, a través de la convocatoria periddica de mesas de trabajo, conforme a las
necesidades de cada area, donde se capacitard sobre el uso y manejo de la
informacion.

ARTICULO 3. Estas Reglas de operacidn, se emiten en términos de lo dispuesto en
los articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos, asi
como en lo sefalado en el numeral Cuarto, fraccidn XXV, y Sexto fraccién IV de los

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos, gmitido por el
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’ Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales

TITULO SEGUNDO
Glosario de términos

ARTICULO 4. Para efectos de las presentes Reglas considerando las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, humeral Cuarto de los
Lineamientos para la organizacién y conservacion de Archivos, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, se entendera por:

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 de la sesion: 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;
Archivo General: Al Archivo General de la Nacidn;

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 rendicién de cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacidn permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;
Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés
publico, histérico o cultural, que se encuentran en propiedad defarticulares, que
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no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los
diversos ambitos de gobierno;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administraciéon de archivos, asi como de coordinar las dreas 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 trdmite, archivo de concentraciényy,
en su caso, historico;

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

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

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
historico;

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

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 atencidén de requerimientos;
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;

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;
Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracidn 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 ejercicio de las

facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, confhdependencia
de su soporte documental;

55/.
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Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque 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 hacional, regional o local;
Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de informacidén que contengan;

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

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un Sujeto
Obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de produccién, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por
el titular del Area Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los
titulares de las Areas de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento, Area Juridica,
Informatica, Organos Internos de Control o sus equivalentes; las Areas responsables
de la informacidn, asi como el responsable del Archivo Histdrico, con la finalidad
de coadyuvar en la valoracién documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién 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 catalogo
de disposicidon documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién, 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 localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transfereAcia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos; 7%
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LGA: A la Ley General de Archivos;

Lineamientos de Organizacién: Lineamientos para la organizacién y conservacion
de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales;
Lineamientos de Valoracién: Lineamientos para analizar, valorar y decidir el
destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal;
Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con
el propdsito 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; '

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de tramite y concentracién, que consiste en la combinacidén 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;

Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién vy
Conservacion de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Social;
Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;
SEDESOL: A la Secretaria de Desarrollo Social;

Serie: A la division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trdmite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;
Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;
Subserie: A la divisidn de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los

Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, parjidos politicos,
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que recibay 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;

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

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para
la gestion documental y administracién de archivos, identificar el acceso vy la
modificacion de documentos electrdnicos;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis 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
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental;

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;

Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un proceso
y facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.

Capitulo Il
De la integracién y Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
ARTICULO 5. Conforme a lo dispuesto por la Ley General de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién de Archivos de la Secretaria de

Desarrollo Social estara integrado por: Titular de la Secretaria de Desarrollo Social;
Titular del Area Coordinadora de Archivos, quién sera responsable de convocar a
las Sesiones de trabajo y fungird como moderador en las mismas, llevara el registro
y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, a través de las
constancias correspondientes; Titular de la Coordinacidn Administrativa; Titular de
la Coordinacién Juridica, Titular de la Coordinacién de Planeacion, Evaluacion y \
Seguimiento; Titular del Area de Informatica; Titular de la Unidad de
Transparencia; Titular del Organo Interno de Control; en su caractef/de areas o
Unidades Administrativas productoras de la documentacidn.
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la
Secretaria de Desarrollo Social podran designar un suplente para tal efecto, lo cual
haran del conocimiento en la primera sesién de cada ejercicio fiscal.

ARTICULO 6. El Grupo Interdisciplinario llevard a cabo Sesiones Ordinarias de
forma trimestral; y Extraordinarias cuando se considere necesario a solicitud del
Coordinador de Archivos, o de la mayoria de sus integrantes.

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o a distancia.
ARTICULO 7. Cuando se convoque a Sesiones Ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con cinco dias hébiles de anticipacién,
adjuntando a la convocatoria los documentos que serdn presentados y revisados
en la Reunidén correspondiente. En el caso de que se convoque a Reunidn
Extraordinaria, el plazo para notificar la fecha de la Reunion serd de cuarenta y
ocho horas.

ARTICULO 8. La convocatoria debera sefalar:

I. Fecha, hora de inicio y el lugar, o forma en que tendra verificativo la sesion

Il. Nimero de sesién;

ll. Tipo de sesidn;

IV. Orden del dia; y,

V. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

ARTICULO 9. Para la validez de las sesiones del Grupo Interdisciplinario, bastara la
presencia de la mayoria de sus integrantes por si o a través de quienes legalmente

supla, en términos de las presentes Reglas de Operacion.
ARTICULO 10. Las Sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollardn de
acuerdo con los siguientes puntos:

l. Lista de asistencia;

[ Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum

cuando se encuentre al menos la mitad mas uno de sus miembros, o la
inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la Reunion;

. Lectura y aprobacion del orden del dia;

V. Presentacion y estudio de los asuntos en cartera por parte de los
miembros del Grupo Interdisciplinario, en el desarrollo de la Sesién a
través de su discusion y en su caso aprobacion del asunto tratado;

V. Aprobacioén, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y
VI. Clausura de la Reunién y elaboracién del acta correspondiente.

El proyecto del Acta se someterd a consideracion de las y los integrantes del Grupo

ienes en ella f

Interdisciplinario. Una vez aprobada deberd ser firmada por
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7intervinieron, en un plazo no mayor a diez dias habiles después de celebrada la
sesion.

ARTICULO 11. Cuando no se cuente con el quérum requerido el Coordinador de
Archivos reprogramara la Reunidn, y emitird convocatoria a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario fijando fecha y hora para llevar a cabo la Reunién, lo que
se hara constar en el acta correspondiente.

ARTICULO 12. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por
mayoria simple de los integrantes presentes o suplentes.

Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia de
personas servidoras publicas y/o especialistas seglin la naturaleza del asunto que
lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto. La solicitud debera
notificarse por medios electrénicos y/o documentales al presidente del Grupo
Interdisciplinario, por lo menos 24 horas previas a la sesidn que corresponda;
indicando el hombre completo y, en su caso, el cargo que ostenta, asi como, las
consideraciones por las que se estima importante su participacion.

ARTICULO 13. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serdn obligatorios para
las Unidades Administrativas generadoras de la informacién y/o documentacion.
Dichos acuerdos seran difundidos mediante circular emitida por la Coordinacidn
de Archivos, a todos los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social,
para su conocimiento y/o cumplimiento. La documentacién que emita el Grupo
Interdisciplinario, relativa a las actas administrativas, es publica y solo podra ser
reservada por excepcion.

ARTICULO 14. - El Titular de la Secretaria de Desarrollo Social, fungird como
Presidente del Grupo Interdisciplinario, en caso de su ausencia, éste sera suplido
por el servidor publico que él designe oficialmente para tal efecto.

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos fungira como Secretario.
Los demas miembros del Grupo Interdisciplinario fungirdn como vocales.
ARTICULO 15. Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario:

l. Presidir las Sesiones del Grupo Interdisciplinario;

I Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

1. Presentar el calendario anual de Sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;
V. Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas.

VI. Someter a la aprobaciéon del Grupo Interdisciplinario, las pAodificaciones

a las presentes Reglas de operacion;
- %
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VII. Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico el cual deberd de contener los periodos y fechas
de transferencias primarias, secundarias, y bajas documentales, asi como
publicarse en el portal electrénico de la Secretaria de Desarrollo Social,
de igual modo el Informe Anual de Cumplimiento.

VIII.  Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

ARTICULO 16. El Secretario del Grupo Interdisciplinario debera:

l. Proponer al Presidente del Grupo Interdisciplinario la convocatoria y el
orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

I Convocar a las Sesiones;

II. Elaborar las actas, sometiéndolas a la aprobaciéon y en su caso, firma de
quienes integran el Grupo Interdisciplinario;

Iv. Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de acuerdos emitidos
en las sesiones del Grupo Interdisciplinario e informar al Presidente y a
quienes integran el Grupo Interdisciplinario al respecto;

V. Elaborar y proponer al Presidente, el calendario anual de sesiones
ordinarias;

VI. Elaborar el informe anual de actividades del Grupo Interdisciplinario;

VII. Elaborar y proponer al Presidente, los criterios especificos vy

recomendaciones relativos a los procesos de gestién documental en los
que participe el Grupo Interdisciplinario;

VIII.  Administrar y resguardar el Archivo del Grupo Interdisciplinario; y

IX. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas.

ARTICULO 17. El Organo Interno de Control, participara en calidad de asesor con
derecho a voz y voto, en los asuntos en los que se requiera una opinidn especifica
respecto de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de
disposiciones.

ARTICULO 18. De conformidad a la LGA a los Titulares y a la Regla Segunda de las
presentes, tendran en el ambito de sus atribuciones, la funcién de coadyuvar en el
analisis 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 o Unidades Administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental durante el oceso de

elaboracion de las fichas técnicas de valoracién de la serie documefftal y que, en
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conjunto, conforman el catalogo de disposiciéon documental, asi como para la
aplicacion e interpretacion de estas Reglas:

a) La Coordinacidon Administrativa, coadyuvard al seguimiento del programa de
capacitacion y de las demas acciones en dicha materia contenido en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

b) La Unidad de Transparencia asesorard respecto de la clasificacién de la
informacién contenida en los expedientes, de conformidad a las disposiciones
vigentes en materia de transparencia y acceso a la informacion.

c) La Coordinacion Juridica, orientard respecto de la interpretacién de las
disposiciones juridicas en materia de archivos y cualquier otra que sea inherente
al mismo.

d) La Coordinacion de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento, asesorard y emitira
opiniones en materia de procesos y mejora continua de conformidad a lo previsto
en la ley.

e) El Departamento de Informatica, orientard, emitird opiniones y realizard las
acciones necesarias para gestion documental electrénica de los procesos y
procedimientos institucionales resultado del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental y que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental.

f) Las demas Unidades Administrativas productoras de documentacion.
ARTICULO 19. Los titulares de las Areas Responsables del Grupo Interdisciplinario,
participaran con derecho a voz y voto, en el caso de suplencia, el suplente ejercerd
este derecho.

Los invitados tendran derecho a voz, pero no a voto.

ARTICULO 20. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de
caracter honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion
alguna por su desempeno.

ARTICULO 21. El Grupo Interdisciplinario, 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, con el fin %
de colaborar con las areas productoras de la documentacién 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 General de Archivos.

ARTICULO 22. Son actividades del Grupo Interdisciplinario:
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. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicidn
documental de las series documentales;

1. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacidn
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, de
conformidad con los siguientes criterios:

a) Procedencia. 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 de la
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel
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
documentacién 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 socioecondémicas,

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 actuaciéon 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 informacién resumida, y .
f) Utilizacién. 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 los mismos. Sugerir, cuando \
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corresponda, se atienda al programa de gestidon de riesgos institucional o
los procesos de certificacién a que haya lugar.

1. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos gétratégicos del

sujeto obligado;
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V. Adbvertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administraciéon de archivos, y

VL. Las demas que se definan en otras disposiciones.

VIl.  Conocer los Criterios para la Operaciéon de Archivos que elabore el Area

Coordinadora de Archivos, y que tengan como propdsito regular el
tratamiento de los documentos y mejorar la gestién documental.

VIII.  Conocer las Politicas, Medidas Técnicas y Recomendaciones que emita el
Area Coordinadora de Archivos.

IX. Conocer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que emita el Area
Coordinadora de Archivos.

ARTICULO 23. Las convocatorias se realizardn mediante oficio y por correo
electrénico y se debera sefalar, el tipo y nimero de Reunidn, asi como la fecha,
hora, el lugar en el que se Ilevara a cabo, asi como el orden del dia. Al respecto, se
adjuntaran a la convocatoria los documentos que serdn presentados y revisados
en la Reunion correspondiente.
ARTICULO 24. Se declara quérum legal para celebrar las Sesiones en las que se
cuente con la asistencia de al menos la mitad mas uno de los Integrantes del
Grupo Interdisciplinario.
ARTICULO 25. En atencion a lo referido por el articulo 50 de la LGA, este grupo
Interdisciplinario buscard los mecanismos para contar con la asesoria de
especialistas y la realizacion de convenios de colaboracién Instituciones de
Educacién Superior o de Investigacion.

Transitorios
UNICO. - Las Reglas de Operacion contenidas en el presente documento, entraran
en vigor al siguiente dia de su aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario
de Valoracidon y Conservacion de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Social.
Circuito Cerro del gato S/N, Edificio B, 3ero, 4to y 5to piso, Zacatecas, Zac, asi lo
aprobo el Grupo Interdisciplinario de Valoracidn y Conservacién de Archivos de la
Secretaria de Desarrollo Social en su reunién de trabajo celebrada el 31 de octubre
del 2023, Secretario de Desarrollo Social Sergio Jesis Casas Valadez, Area
Coordinadora de Archivos Violeta de los Milagros Padilla Herndndez, Encargada
de la Coordinacién Administrativa M. D. R. H. Luz Teresa Delgado Arreola; Titular
de la Coordinacién Juridica Lic. Ma. De Jesus Guzman Puga; Titular de la
Coordinacién de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento, Ing. Fernando Oghoa Elias;

Titular del area de Informatica LSC. Maria Guadalupe Garcia Martinez/litular de la
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Coordinacion de Transparencia Lic. Adriana Altair Rodriguez Quintero; Titular del
Organo Interno de Control Lic. José Luis Rodriguez Alvarez; y Titular de Oficialia de
Partes, Martha Fabiola Castillo Natera en su caracter de areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion.

HOJ E FIR

Dr. Sergio J¢sus Q/asas Valadez
Secretarig/de Desarrollo Social
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Coordinadora de Archivos. Coordinadora Juridica
£ L Ing. Fern;m\-cToyOchoa Ellas R H. Luz Teresa
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