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Fundamentacion

El 27 de febrero de 2021, fue publicada en el Periédico Oficial del Estado No. 17 la Ley
de Archivos para el Estado de Chihuahua; dicha normatividad, en el articulo 1, indica
que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion
de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo del Estado, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como servidores publicos, de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la entidad federativa y los municipios y quien posea de archivos privados
de interes publico local.

La Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, define en el articulo 5 fraccion
XXXVIII, al Grupo Interdisciplinario como al conjunto de personas de cada sujeto
obligado que debera estar integrado por los titulares de las siguientes areas o sus
equivalentes: Juridica, Administracion, Planeacion y/o Mejora Continua; Coordinacién
de Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidad de Transparencia, Organo Interno
de Control, las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién; con
la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Con fundamento en el articulo 12, fraccion V, de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua, los sujetos obligados deberan conformar un Grupo Interdisciplinario, que
coadyuve en la valoracion documental.

De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo Unico de la Valoracién, en los articulos
55, 56 y 57 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, se establecen las
areas que conformaran el Grupo Interdisciplinario, los elementos para realizar
reuniones de trabajo, la elaboracién del cuadro de disposicion documental y las
actividades propias de dicho equipo de trabajo.

Por tal motivo, se convoco a reunion a los que serian los integrantes del grupo, dicha
reunién se llevé a cabo el dia 14 de junio de 2022 dando por concluida la integracién
del Grupo Interdisciplinario de Archivo de Servicios Educativos del Estado de
Chihuahua.

El articulo 59 de la Ley de referencia, sefiala que el Grupo Interdisciplinario para su
funcionamiento emitira sus reglas de operacion.

A fin de cumplir con lo estipulado, se expide las presentes Reglas de Operacion, las
cuales definen la forma y términos bajo las cuales estan integradas, asi como el
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo de Servicios Educativos del
Estado de Chihuahua.
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Capitulo |
Disposiciones Generales

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 Archivo de Servicios
Educativos del Estado de Chihuahua (SEECH).

Articulo 2. El objetivo de las presentes Reglas de Operacion, es establecer las bases y
criterios generales para el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de
Archivo de SEECH, lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 59 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de estas Reglas de Operacidn, corresponden
al Grupo Interdisciplinario de Archivo de SEECH.

Articulo 4. Las presentes Reglas de Operacion se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 12 fraccion V, 55, 56 y 57 de la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua.

Glosario de términos

Articulo 5. Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién y conforme al
articulo 5 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, se entendera por:

VI.

VII.
VIIL

A e Sl

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. ~
Administracion documental: Conjunto de métodos y practicas destinados a K
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion,

uso, seleccion y destino final de los documentos.

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 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 ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion.

Archivo General del Estado de Chihuahua: A la entidad especializada en materia ,
de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover la administracién b/
homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio

S
L)
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Xl

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIIL
XIX.
XX.

documental en el Estado, 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 conservacién 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 de particulares, que
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 y
administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos; su titular debera tener, al menos, nivel de
director general o su equivalente dentro de la estructura organica de cada sujeto
obligado.

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, el archivo histérico de cada sujeto obligado.

Baja documental: Es el proceso de eliminacion razonada y sistematica de
aquella documentacién que haya prescrito en su vigencia, plazos de
conservacion, valores documentales primarios: administrativos, legales, fiscales
0 contables, y que no posea valores secundarios o histéricos: evidénciales,
testimoniales o informativos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico en el que
se establecen, en concordancia con el cuadro general de clasificacién
archivistica, 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 produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

Clasificacion archivistica: Es el proceso mediante el cual se identifican, agrupan,
sistematizan y codifican los expedientes, de acuerdo con su origen estructural y
funcional.

Comité Técnico: Organo colegiado interdisciplinario e interinstitucional integrado
por especialistas en archivos y conservacion cuya finalidad es colaborar con el
Archivo General del Estado en la proteccién, conservacion y salvaguarda en el
patrimonio documental del estado de Chihuahua.

Consejo Estatal: Al Consejo Estatal de Archivos.

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos, medidas y acciones
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos
en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo, mediante
la implementacion de programas de mantenimiento para lograr condiciones
adecuadas, tales como: ambientales, procedimientos de manejo

almacenamiento de los documentos, exhibicién, transporte de gs mlsmos
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XXI.

XXILI.

XXM

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

establecimiento de planes para el control de plagas y planes de emergencias
contra desastres, programas de respaldos y migracion de informacién,
servidores y demas que se consideren pertinentes.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la instrumentacion
de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho de acceso a la informacion que tienen las personas
usuarias mediante la atencion de requerimientos.

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; de esta manera, los documentos se retinen en agrupaciones naturales
llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.
Descripcion archivistica: Es el registro sistematizado de la informacién de los
documentos de archivo recopilado, organizado y jerarquizado de forma tal que
sirva para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido.
Destino: Determinacion de la transferencia al area de archivo que le corresponda
de acuerdo con el ciclo vital de los documentos o, en su caso, la baja
documental de éstos.

Destino final: Seleccion de los expedientes de archivo de tramite o concentracién
cuyo plazo de conservacion y uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso han
prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales, dando lugar a la
valoraciéon o seleccién de los documentos de archivo que adquieren un valor
secundario para su transferencia al archivo histérico; asi como la seleccién de
los documentos que por no contar con los valores secundarios o historicos
causan la baja documental o depuracién.

Documento de archivo: 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, con independencia de su
soporte documental.

Documento electrénico: Aquella informacién cuyo soporte, durante todo su ciclo 7/

de vida, se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es automatizado,
requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores secundarios: 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.

Estabilizaciéon: Procedimientos para la conservacién de archivo, que comprende
a las acciones aplicadas de manera directa sobre los materiales documentales
con objeto de disminuir y retardar el deterioro presente, y mantener condiciones
favorables para su permanencia. Comprenden el procedimiento de limpieza de

L
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documentos, fumigacion, extraccién de materiales que oxidan y deterioran el
papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

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

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

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

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

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

XXXVII.  Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

XXXVIIl.  Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas de cada sujeto obligado que
debera estar integrado por los titulares de las siguientes areas o sus
equivalentes: Juridica, Administracién, Planeacién y/o Mejora Continua;
Coordinacion de Archivos, Tecnologias de la Informaciéon, Unidad de

Transparencia, Organo Interno de Control, las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion; con la finalidad de coadyuvar en la valoracion X
documental. L%

XXXIX. Guia de archivo documental: Esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
documental. Debera contener la descripcion basica de sus series documentales,
la relacién de los archivos de tramite, de concentracion e histérico, la direccién,
teléfono y correo electrénico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo <7~
del responsable.

XL. Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

XLI.  Informacion reservada: La informacion restringida al acceso publico de manera
temporal atendiendo a los criterios de clasificacion contenidos en el articulo 124
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua.

XLIIl.  Informacién confidencial: La informacién clasificada como tal en los términos del
Capitulo IlIl, articulo 128 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua, relativa a datos personales y re tr|ng|dos de \
manera indefinida al acceso publico. V

bt £ AP
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XLIIL

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.
XLVIII.
XLIX.

LI.

LIl

LIl

LIV.

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
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo
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 Estatal: A la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley General: A la Ley General de Archivos.

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido vy
estructura de los documentos de archivos y su administracién, a traves 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, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales
con el proposito 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 actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes.

Organo Interno de Control: Representante de la Secretaria de la Funcién Publica
encargado de ejecutar el sistema de control y evaluacién del sistema K
gubernamental, prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcién, promover la

transparencia y el apego a la legalidad de los servidores publicos.

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,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que haya
pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos estatales, municipales,

casas curiales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil. n
Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la 74

vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Procesos archivisticos: Son el conjunto de actos concatenados, mediante los
cuales el sujeto obligado le da seguimiento al ciclo de vida de los documentos,

desde su produccion o ingreso, hasta su transferencia al archivo histérico o su

eliminacién definitiva por no contener valores secundarios.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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LVI.
LVII.
LVIIL
LIX.

LX.
LXI.

LXII.
LXIII.
LXIV.

LXV.

LXVI.

LXVII.
LXVIII.

LXIX.

St

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.

Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

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

Sistema Estatal: Al Sistema Estatal de Archivos.

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién
ademas del papel, pudiendo ser: materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subserie: A la division de la serie documental.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del estado de Chihuahua y sus municipios; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal; asi
como 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 tramite a uno de concentracioén (transferencia
primaria); y de expedientes que deberan conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).
Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso,
ubicacion, estatus y la modificacion de documentos electrénicos.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién
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 concentracién, o evidénciales, 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.

Valores primarios: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion.

Valores secundarios: Condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
historicos.

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.

Mj/'
E
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Capitulo Il
De la Integracién y Actividades del Grupo Interdisciplinario
de Archivo.

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de Archivo es un érgano que coadyuvara con las
areas administrativas y productoras de documentacion 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.

El Grupo Interdisciplinario de Archivo estara integrado como lo sefiala el articulo 55 de
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, por los titulares de las areas:

I.  Juridica;
Il.  Planeacion y/o mejora continua;
Il.  Coordinacién de archivos;
IV.  Tecnologias de la informacién;
V. Unidad de Transparencia;
VI.  Organo Interno de Control, y
VIl.  Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacioén.

Articulo 7. En caso de ausencia del titular de cualquiera de las areas mencionadas
anteriormente, este debera nombrar mediante oficio a un suplente, mismo que sera
elemento de confianza del titular y que contara con la capacidad para tomar decisiones,
como su representante en las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Articulo 8. Conforme al articulo 56 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
el responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracion y
formalizacion del Grupo Interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo vy
fungira como moderador 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.
Durante el proceso de elaboracién del catalogo de disposicidén documental debera:
|.  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 informacién.
B. Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.
Il.  Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, en conjunto con la
Direccion Juridica y el Departamento de Organizacién, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de

ficha técnica de valoracion documental, normatividad de la institucion,

gestion documental.

Pt y

manuales de organizacion, manuales de procedimientos y manuaﬁs de
/
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lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacién, para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas
técnicas de valoracion documental, verificando que exista correspondencia
entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales
identificadas.

IV. Integrar el catdlogo de disposicién documental.

Articulo 9. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo conforme al articulo
57 de la Ley Estatal de Archivos, deben:

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

. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para Ila
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, asi como 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 produccién 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 K\\&
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 documentacién.

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 O
personas, considerando para ello la exclusividad de los
documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene en W
ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos \
con informacion resumida.

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del o6rgano productor, investigadores f
0 ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de
los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
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gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que
haya lugar.

IIl.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacién funcional, misional, objetivos estratégicos del
sujeto obligado y que exista una concordancia entre las fichas elaboradas y
los instrumentos de control y consulta archivistica publicados.

IV.  Advertir 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 automatizacion en apego a
lo establecido para la gestién documental y administracién de archivos.

VI. Recomendar se observen principios sobre la seguridad de la informacion.

VIl. Las demas que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables

Articulo 10. Las areas administrativas productoras de la documentacién deberan:

I.  Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental.

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

Ill.  Prever los Iimpactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo.

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicion documental de las series documentales que produce.

Articulo 11. Toda vez que los titulares de las unidades administrativas que integran el
Grupo Interdisciplinario, concluyan con su cargo; de igual manera, sus funciones dentro
del Grupo seran traspasadas a la persona que los sustituyan.

Capitulo Ill
Del Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
Archivo

Articulo 12. El Grupo Interdisciplinario de Archivo llevara a cabo sesiones cuando se
considere necesario a solicitud del responsable del area coordinadora de archivos o de
la mayoria de sus participantes, considerando cuando menos dos al afo.

Articulo 13. La convocatoria a las sesiones debera ser notificada con al menos tres
dias habiles de anticipacion.

En caso de sesion de caracter urgente, el plazo para notificar la fecha sera de al menos
un dia habil.
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Articulo 14. Las convocatorias se realizaran mediante oficio y se debera senalar la
fecha, hora y lugar en el que se llevara a cabo la sesion.

Articulo 15. Las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo se desarrollaran de
acuerdo con los siguientes puntos:

|. Lista de asistencia;

Il. Declaracion de quérum legal o la inexistencia de éste, asi como la hora de

inicio de la sesion;

Ill. Lectura y aprobacion del orden del dia;

IV. Presentacion y en su caso aprobacion, de los asuntos a tratar,

V. Presentacion de asuntos generales;

VI. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y;

VII. Clausura de la sesion.

Articulo 16. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo se aprobaran por
mayoria de votos.

Articulo 17. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivo seran obligatorios
para las unidades administrativas generadoras de la informacion.

Articulo 18. Cuando por circunstancias de fuerza mayor se encuentre impedimento
para que la totalidad o cualquiera de las personas que integran el Grupo
Interdisciplinario de Archivo puedan reunirse y asistir al lugar designado para la
celebracion de las reuniones, podra autorizarse que el desarrollo de las mismas, asi
como la participacién de sus integrantes pueda realizarse de forma remota a través de
medios electrénicos, siempre y cuando se permita registrar, dar constancia de las
aportaciones, intervenciones y sentido de la votacién.

Articulo 19. Para todas las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo, el quérum
legal sera constituido por la mitad mas uno de los miembros del grupo, esto garantiza
que cualquier decisién tomada representa una mayoria significativa y asegura la
legitimidad de las acciones a tomar. En caso de no cumplir con la asistencia legal de
quérum, la sesion sera pospuesta.

Articulo 20. El Coordinador de archivo fungira como Presidente del Grupo
Interdisciplinario de Archivo y tendra como funciones:
I.  Convocar a las reuniones.
Il.  Presidir las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo.
[ll.  Emitir voto de calidad en caso de empate.
IV.  Presentar al Grupo Interdisciplinario de Archivo, los asuntos que se consideren
relevantes.
V. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo, las
modificaciones a las presentes Reglas de Operacion.
VI. Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario de Archivo el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.
Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.
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Capitulo IV
De los Acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Articulo 21. Las areas administrativas productoras de la informaciéon deberan atender
los acuerdos y recomendaciones del Grupo Interdisciplinario de Archivo, a la brevedad.
Estos acuerdos y recomendaciones seran objeto de seguimiento por parte de este
Grupo y los resultados de su atencioén seran reportados al Grupo.

Capitulo V
De la Modificacion de las Reglas de Operacion.

Articulo 22. El Grupo Interdisciplinario de Archivo podra modificar, derogar o actualizar
las presentes Reglas de Operacion en las sesiones.

Articulo 23. Lo no previsto por este reglamento podra suplirse por la Ley de Archivos
para el Estado de Chihuahua.

‘ Transitorios

Primero. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de su Wr/
| aprobacion por el Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Segundo. Las Reglas de Operacion seran publicadas en el portal de Transparencia.
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Firmas de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario

J [
\TE LIC. PATRICIA PENA JAIM M\—/ MTRA. NICOLASA RAMONA DOUZ TORRES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA

ﬂ'_" %ﬁ//‘é’}[/ /éﬂ/f‘?%?///%

MTRA. MARIA MAGDALENA CONTRERAS MARTINEZ
DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA Y SUPERIOR

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MTRA. ANA CELIA FUENTES ELIZALDE
SUBDIRECCION DE CENTRO DE COMPUTO / TECNOLOGIAS DIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES

DE LA INF( RMACION

_/.1-”*7—* “—’p QfZ?L

MTRO. CESAR RAF SANDOVAL MEDINA LIC. GLADYS MARGOT PORTILLO DOMINGUEZ
RESPONSABLE DEL AREA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINADORA DE ARCHIVO
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