GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS

nsejeria Juridica del Estado

4 gﬁgﬁm | QONSEJERiA JURIDICA

ACUERDO: €3/GI1A/001/2025

ACUERDO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS, MEDIANTE EL CUAL SE SOMETEN
A APROBACION LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL ESTADO.

GLOSARIO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Consejeria Juridica del
Estado.

Constituciéon Federal:
Constituciéon Local:
Grupo Interdisciplinario:

PADA 2025: Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Consejeria
Juridica del Estado.
Reglas de Operacion Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Reglamento Interior: Reglamento Interno de la Consejeria Juridica del Estado.

ANTECEDENTES

1.- Publicacién de la Ley General. E| 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, el decreto por el que se expidio la Ley General, misma 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 de
los poderes Legislativo, Ejecutive y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de 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.

2.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. E| 30 de enero de 2025, el Consejero Juridico
del Estado aprobd mediante oficio €3/02/2025, el PADA 2025 de la Consejeria Juridica, asi mismo
solicito se diera cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de la materia y sea
publicado en el portal electronico los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

3.- Integracion el Grupo Interdisciplinario de Archivos.
De conformidad con la segunda actividad prioritaria del PADA 2025, se establecié la integracién e
instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos por lo anterior, se giraron los siguientes oficios:

= g " Articulo 50 Ley General
Nidmero de oficio Dirigido a: Cargo: de Archivos

CJ/CIA/001/2025 Federico Guillermo | Director de Administracion y | Planeacién y/o Mejora

Lépez Lugo Transparencia de la Consejeria | Continua
Juridica del Estado.

CJ/GIA/002/2025 Claudia Yurizeth | Directora Contenciosa de la | AreaJuridica
Torres Molina Consejeria Juridica del Estado.

CJ/CIA/003/2025 Crecia Stephanya | Analista Especializado de la | Area Coordinadora de
Caro Alcaraz Consejeria Juridica del Estado. | Archivos

CJ/CIA/004/2025 Maria de Jesus Arvizu | Coordinadora Informaticade la | Tecnologias de la
Jasso Consejeria Juridica del Estado. | informacion

CJ/CIA/005/2025

Ysaac Castillo Padilla

Coordinador de
Administracion Y

Unidad de Transparencia
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Transparencia de la Consejeria
Juridica del Estado.
CJ/GIA/006/2025 Maximiliano Soto | Titular Organo Interno de | Organo Interno  de
Esquer Control en la Consejeria | Control
Juridica del Estado.
CJ/CIA/007/2025 Alejandra Gutiérrez | Directora de Combate Legal 2 | Unidad administrativa
Arredondo la Corrupcion de la Consejeria | productora de la
Juridica del Estado documentacién
CJ1/C1A/008/2025 Armando  Bejarano | Director Normatividad | Unidad administrativa
Caldera Administrativa de la Consejeria | productora de la
Juridica del Estado documentacién
CJ1/GIA/009/2025 Alba Lorenia Navarro | Directora de Asesoria Juridicay | Unidad administrativa
Sauceda Control Constitucional de la | productora de la
Consejeria Juridica del Estado | documentaciéon
CJ1/GIA/010/2025 Oscar Molina Pena Director de Estudios vy | Unidad administrativa
Vinculacion Juridica de la | productora de la
Consejeria Juridica del Estado documentaciéon
CJ/CIA/0N/2025 Maria Teresa Sierras | Directora Estatal de la | Unidad administrativa
Suquilvide Defensoria Publica de la | productora de la
Consejeria Juridica del Estado documentacién
CJ/CIA/012/2025 Luis Alberto Gémez | Director de Asuntos de Justicia | Unidad  administrativa
Lape de la Consejeria Juridica del praductors P e i
documentacion
Estado
CJ/GIA/013/2025 Guadalupe Ricardo | supconsejera Zona Costa de la | Unidad  administrativa
Redriguez Consejeria Juridica del Estado e - c o
documentacién
CJ/GIA/O14/2025 Francisco Javier | Director de Acuntos Juridicos | Unidad — administrativa
B Logez de Tijuana de la Consejeria | Productera de  la
documentacién

4.- Reunién de Trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivo. E| Grupo Interdisciplinario,
celebrd reunidn de trabajo, con el objetivo de estudiar, analizar el Proyecto de Acuerdo por el cual
se aprueban las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario. A la reunién de trabajo asistieron
las y los integrantes, asi como las areas productoras de la documentacién, durante la reunién de
trabajo se expusieron los ejes tematicos de la propuesta de las Reglas de Operacion y se dio cuenta

de los articulos que la conforman, asi como la fundamentacién y motivacion correspondiente.

CONSIDERANDO

I. COMPETENCIA

1. El Grupo Interdisciplinario, es competente para aprobar las Reglas de Operacidn en las que se
establezcan las bases y criterios generales para regular su funcionamiento, la actuacion de sus
integrantes y el desarrollo de las sesiones que lleven a cabo como érgano colegiado para el
cumplimiento de sus atribuciones que tienen conferidas, de conformidad a lo dispuesto en los

articulos 50, 51, 52, fraccion VI y 54 de la Ley General de Archivos.

En ese sentidoy a fin de dar cumplimiento a la actividad 3 del PADA 2025 aprobado por Juan José
Pon Méndez, en su caracter de Consejero Juridico, se elaboraron y se someten a la aprobacion del

Grupo Interdisciplinario de Archivos las Reglas de Operacion.

Il. MARCO NORMATIVO

“Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”
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1. Que la Constitucion Federal en su articulo 6, apartado A, fraccidn V, estipula que toda persona
tiene derecho al libre acceso a la informacién plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir
informacién. Asimismo, precisa que, las entidades federativas del pais para el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion, se regiran, entre otros principios y bases, por el relativo a que los sujetos
obligados tienen el deber de preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.

“Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California”

2. Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 40, parrafo segundo, de la Constitucién Local, el
Gobernador del Estado conducird la administracién Publica Estatal, que serd Centralizada y
Paraestatal, conforme a |la Ley Orgénica que expida el Congreso, que distribuird los asuntos del
orden administrativo del Gobierno del Estado, que estaran a cargo de la Secretaria General de
Gobierno, Secretaria de Hacienda, las Secretarias y las Direcciones del Ramo, y definira las bases de
creacion de las entidades Paraestatales, la intervencién del Cobernador en su operacién y las
relaciones entre éstasy la Secretaria General de Gobierno, Secretaria de Hacienda, las Secretarias y
las Direcciones del Ramo.

3. Que el articulo 7, apartado C, fracciones Il y V, de la Constitucion Local, consagra que el derecho
humano de acceso a la informacion comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir
informacién. Para el ejercicio de tal derecho los sujetos obligados deben documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, asi como a preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.

“Ley General de Archivos”

4. Que el articulo 1 fraccién V, de la Ley de Archivos, dispone que los sujetos obligados deberén
conformar un Crupo Interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracién documental.

5. Que el articulo 50 de la Ley de Archivos, establece que los sujetos obligados deberan conformar
un Grupo Interdisciplinario, que en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis 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 unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y disposicién documental durante el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracién documental de la serie documental y que, en conjunto, conforman el
catalogo de disposicion documental.

Este grupo interdisciplinario estara integrado por los titulares de:

Planeacién y/o Mejora Continua;

Area Juridica;

Area Coordinadora de Archivos;

Informatica;

Unidad de Transparencia;

Organo Interno de Control, y

Las areas o unidades administrativas productoras de documentacion.
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6. Que de acuerdo con el articulo 52 de la Ley de Archivos, el Grupo Interdisciplinario tendra las
siguientes actividades:

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 formulacién de referencias técnicas para tal determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacién 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 produccion

documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion en
el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerdrquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar

a nivel de procedimiento.

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 gue las copias, a menor que éstas obren como
originales dentro de |os 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 informacién 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 érgano 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
gue haya lugar.

b

I1l. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a la
operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracidn documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestién institucional;

V. Recomendar gue se realicen procesos de automatizacion en apoyo a lo establecido para la
gestion documental y administracion de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.
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7. Que de conformidad con el articulo 54 de la Ley de Archivos, el Grupo interdisciplinario esta
facultado para emitir las Reglas de Operacion para su funcionamiento.

lll.- RAZONES QUE SUSTENTAN EL ACUERDO.

1. El Grupo Interdisciplinario se integra por profesionales titulares de areas y unidades de la
Consejeria Juridico del Estado, quienes realizardn la valoracién de la documentacién de archivo,
analizando los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion gue
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 conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catdlogo de disposicién documental, de conformidad con lo establecido en el articulo
50 de la Ley de Archivos.

2. Precisandose que posterior a la instalacién del Grupo Interdisciplinario, se deberan aprobar las
Reglas de Operacion, donde se establecen las bases de su integracidn, organizacion y
funcionamiento, de conformidad a lo establecido en el articulo 54 de la Ley de Archivos. Resulta
indispensable que este 6rgano colegiado emita un instrumento que regule el funcionamiento, la
actuacion de los integrantes y el desarrollo de sus sesiones. Para tal efecto, las Reglas de Operacicn
regulan de manera sustantiva los siguientes aspectos:

Capitulo I. Disposiciones Generales

Capitulo Il. De la integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Capitulo Ill. De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Capitulo IV. De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Capitulo V. De la instalacién y desarrollo de las sesiones

Capitulo VI. De la votacion

Capitulo VII. De las actas de las sesiones

Capitulo VIII. De la publicidad y publicaciéon de los documentos del Grupo
Interdisciplinario

Capitulo IX. De las reformas a las Reglas de Operacién

Enrazon delos antecedentesy considerandos referidos, este Grupo Interdisciplinario, en el ejercicio
de sus facultades, emite el siguiente:

ACUERDO
Primero. Se aprueban las Reglas de Operacién para el funcionamiento, actuacion de los
integrantes y desarrollo de las sesiones del Grupo Interdisciplinario, las cuales se anexan al presente

Acuerdo y forman parte del mismo.

Segundo. E|l presente Acuerdo y las Reglas de Operacion, entraran en vigor a partir de su
aprobacién por el Grupo Interdisciplinario.

Tercero. Publiquese el presente Acuerdo y su Anexo, en el portal institucional de la Consejeria
Juridica del Estado, en el apartado correspondiente al Archivo General.
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PRESIDENTE DEL GRUP FNTE ISCIPLINARIC

CLAUDIA YURIZETH TORRES MOLINA
INTEGRANTE DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO INTE

A

FEDERICOGU

GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS

O INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

ERMO LOPEZ LUGO

INTEGRANTE DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

RDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

= -

1i Do\ <YWO

(P W

MARIA DE JESUS ARVIZU JASSO YSAAC CASTILLO PADILLA

INTEGRANTE DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO INTE

INTEGRANTE DEL GRUPO
RDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

MAXIMILIANO SOTO ESQUER
INTEGRANTE DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

UNIDADES PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION

Vs

ALEJANDRA GUTiERR ARREDONDO ARMANDO BEJA

INTECRANTE DEL CGRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO INTE

INTEGRANTE DEL GRUPO
RDISCIPLINARIO BE ARCHIVO
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2, -
ALBA LO ENIANAVARRO SAUCEDA OSCAl LINA PENA
N DEL GRUPO INTEGRANTE DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

SA SIERRAS SUQUILVIDE
TEGRANTE DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

FRANCISCO JAVIER BRAVO LOPEZ

INTEGRANTE DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

Estas firmas corresponden al punto de acuerdo CJ/GIA/001/2025 del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Consejeria Juridica del Estado, aprobado durante la primera sesion, celebrada el treinta de abril de dos mil
veinticinco, por votacion unanime de sus integrantes: Federico Guillermo Lépez Lugo, Claudia Yurizeth Torres
Molina, Grecia Stephanya Caro Alcaraz, Maria de Jesus Arvizu Jasso, Ysaac Castillo Padilla, Maximiliano Soto
Esquer, Alejandra Gutiérrez Arredondo, Armando Bejarano Caldera, Alba Lorenia Navarro Sauceda, Oscar
Molina Pefia, Maria Teresa Sierras Suquilvide, Luis Alberto Gomez Lepe, Guadalupe Ricardo Rodriguez, Francisco
Javier Bravo Lopez, ante la Presidencia del Grupo Interdisciplinario de Archivos, Julio César Diaz Meza.
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REGLAS DE OPERACION DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA CONSEJERIA JURIDICA DE BAJA
CALIFORNIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto

Las presentes Reglas de Operacion, tienen por objeto regular la organizacion y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Consejeria Juridica del
Estado, para coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental;
las funciones de sus integrantesy el desarrollo de las sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de Archivos.

Articulo 2. Para los efectos de estas Reglas de Operacién, se entendera por:

a) Definiciones: ;
I.  Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,

organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Il.  Actade baja documental: Al documento en el que el Grupo Interdisciplinario de
Archivos da fe de haberse realizado |a eliminacion de aquella documentacion que
ha prescrito en sus valores primarios y gue no contiene valores secundarios;

. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por la
Consejeria en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del }\
soporte, espacio o lugar donde se raesguarden,;
A
IV.  Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
dreas o unidades productoras cuyo uso y consulta es esporadica y que Q

permanecen en él hasta su disposicién documental;

V.  Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y \&J \\
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Consegjeria;

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

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Consejeria Juridica del Estado 1! 5




gﬁ!&m : CONSEJERIA JURIDICA

Consejeria Juridica del Estado

VIL

VIIIL

Xl

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

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

Catalogo de disposiciéon 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 produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histoérico;

Conservacioén de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinadas
a asegurar la prevenciéon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y |a
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 atencién 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;

Custodia: Al procedimiento de gestién documental que implica la existencia de
un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales
los documentos;

Destino final: A |la seleccidon en los Archivos de Tramite o Concentracion de
aquellos expedientes cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja y/o transferirlos al Archivo Histoérico;

Disposicién documental: A |a seleccién sistematica de los expedientes de los
archivos de trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar la baja documental o transferencias;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de la
facultades, competencias o funciones de la Consejeria, con independencia de su
soporte documental;

[
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata: A los documentos
creados o recibidos por las unidades administrativas o sus servidores publicos, en
el curso de tramites administrativos o sustantivos los cuales ya no contienen
valores primarios o secundarios, por lo que no son transferidos al archivo de
concentracion. Su eliminacion debe darse al término de su utilidad en el archivo
de tramite, bajo la supervisién de la Unidad de Archivo;

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos 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;

Eliminacién: Procedimiento de destruccién fisica y/o tecnoldgica de documentos
e informacion, utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejores practicas
y estandares, garantizando la eliminacién segura de los datos personales y
confidenciales;

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 informacién que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar
las series documentales, procesos normativos, marco normativo que las genera,
asi como la determinacion de su tipologia documental, valores documentales,
tiempo de vigencia, clasificacion de informacion y area de procedencia;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo, (Consejeria);

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, valoracién documental y conservacion;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos gque propician
la organizacién, control y conservaciéon de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposiciéon Documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon
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(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para su
baja documental (inventario de baja documental);

XXVIl.  Organizacidén: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas
a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales
con el propésito 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;

XXVIIl.  Politicas: Al conjunto de acciones y actividades que aplican a un proceso y facilita
la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario;

XXIX. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los

Archivos de Tramite y Concentracién, que consiste en la combinacién de la 0
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva (\
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable; v

XXX. Recomendaciones: Al documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado;

—
LS

XXXI.  Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado (Consejeria) de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

XXXII. Serie: A |a division 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;

N
XXXIll.  Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion \ >3,
- u g 5 @ i - 3 A\ /
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, A\
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;
XXXIV.  Tramite: Al curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el -1
cumplimiento de su funcién administrativa; //
XXXV.  Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta :
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracién y de expedientes /".;\
que deben conservarse de manera permanente del Archivo de Concentracién al (N N
Historico; ‘ \‘t-‘f\
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XXXVI.  Valoracién documental: A |a actividad que consiste en el anélisis e identificaciéon

de los valores documentales;, es decir, el estudio de la condiciéon 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 disposiciéon documental, y

XXXVIl.  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.

b) Siglas y abreviaturas:

I Consejeria: A la Consejeria Juridica del Estado;
Il.  Reglamento Interno: Al Reglamento Interno de la Consejeria Juridica del Estado
1. Reglas de Operacion: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos;
IV.  SlA: Sistema Institucional de Archivos de la Consejeria Juridica del Estado; y
V.  Grupo Interdisciplinario: Al Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Consejeria
Juridica del Estado.

Articulo 3. Ambito de aplicacién

Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para los integrantes
del Grupo Interdisciplinario, asi como para todas las areas y unidades responsables de la
Consejeria, por lo que las personas adscritas a las mismas deberan observar lo dispuesto
en las disposiciones en el ambito de su competencia.

Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo establecido en los
articulos 11, fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos.

Capitulo Il
De la integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 4. El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que coadyuvara en el
andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
coadyuvar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicién documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catdlogo de
disposicién documental.

[
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El Grupo Interdisciplinario realizara las actividades que le confieren la Ley General de
Archivos, las Reglas de Operacién y demas disposiciones aplicables.

Articulo 5. Integracién.
1. El Grupo Interdisciplinario se integrara por las y los Titulares de:

Con derecho a voz y voto:
I. Presidencia: Persona Titular de la Subconsejeria Juridica.

Il. Vocalias:

a) Direccidn de Administracion y Transparencia (planeacion y/o mejora
continua);

b) Direccion Contenciosa (Juridica);

c) Transparencia;

d) Area de Informatica.

Con derecho a voz:

lll. Representante de Area:
a) Titular del Organo Interno de Control. '
IV. Secretaria Técnica: Persona servidora publica propuesta por la Presidencia del Grupo }

\

Interdisciplinario y aprobada por las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Consejeria Juridica, quien tendra derecho de voz, pero no voto.

2. Asi mismo se podrad invitar a los responsables del Archivo de Tramite, de

Concentracién, de Correspondencia, Archivo Histérico y a las y los Titulares de las 1
Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones y Unidades productoras de Ila \
documentacién a las reuniones de trabajo o a las sesiones, en caso de ser necesario, W\
quienes tendran derecho de voz, pero no voto. 7l

3. Las personas titulares designaran un suplente, servidor publico bajo su mando, que \.\
participara en los trabajos del Grupo Interdisciplinario en su representacion.

La designacion se informara por escrito dirigido a la Presidencia del Grupo /
Interdisciplinario, mencionando el nombre, puesto y datos de contacto del servidor
publico, con al menos un dia habil previo a la fecha de la celebraciéon de la sesién. /) iy

Cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requiera, podra considerarse la asistencia de
invitados especiales, los cuales podran intervenir con voz, pero sin derecho a voto.
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4. En casoausencia de la Presidencia podra designar en su suplencia para el desahogo
de sus funciones en las sesiones a la persona Titular de |la Direcciéon de Administracion y
Transparencia o a la de Direccién Contenciosa.

5. Lasylosintegrantesdel Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Consejeria Juridica
desempefaran su encargo de manera honorifica, por lo que no percibiran retribucion,
emolumento o compensacion alguna por las actividades que desarrollen con tal caracter.

Capitulo Il
De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, de conformidad con el articulo 52 de
la Ley General de Archivos, y adicionalmente realizaran las siguientes actividades:

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

&
(E\
Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la /7
planeacion estratégicay normatividad, asi como los criterios de procedencia, orden original, W
diplomatico, contexto, contenido y utilizacién; L

\

N

lll. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos de la Consejeria Juridica;

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestion institucional,

V. Conocer y en su caso, opinar el alta, modificacion o actualizacién de las series
documentales, asi como los plazos de conservaciéon y el destino final de las mismas;

VI. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido por ‘"’\
la gestion documental y administracion de archivos;
VII. Emitir las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario y modificaciones en su caso;

N
VIIl. Ssometer a aprobaciéon el Catalogo de Disposicion Documental, Cuadro General de u\%
Clasificacién Archivistica;
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IX. Autorizar el listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata;

X. Realizar el proceso de valoracién, consistente en la revision, evaluacién y seleccién, por
el que se determina la utilidad de los documentos para su uso posterior, asi como el periodo
durante el cual mantendra ese valor;

Xl. Dictaminar la baja de documentos que hayan perdido su valor, y se proceda a su
destruccion;

XIl. Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integra los expedientes de cada serie;

XIll. Las demas que se definan en otras disposiciones o le confiera el Consejero Juridico
del Estado.

contados a partir del dia siguiente en que le sea notificado por oficio a la Presidencia, para

El Grupo Interdisciplinario para resolver los asuntos turnados tendran treinta dias habiles, %
emitir el proyecto de resolucién correspondiente. FA\

En caso de que sea insuficiente el lapso indicado en el numeral anterior, la Presidencia
del Grupo Interdisciplinario podra solicitar ante los integrantes del Grupo una prérroga
de hasta quince dias habiles para el debido cumplimiento del asunto turnado.

Todos los asuntos turnados y resueltos en el Grupo Interdisciplinario se aprobaran de
forma definitiva, con excepcién de aquellos casos en que la normatividad aplicable sefiale
gue deban aprobarse en otra instancia.

El Grupo Interdisciplinario sera responsable de llevar a cabo la interpretacion y resolucion
de los casos no previstos, siempre que el supuesto verse sobre |os aspectos técnicos u
operativos de alguno de los procedimientos regulados en las Reglas de Operacioén. \

A falta de disposicion expresa se aplicara de manera supletoria lo previsto en el \\*
Reglamento Interno y en las disposiciones emanadas por el Archivo General de la Nacion
o el Consejo Nacional de Archivos.

Articulo 7. De la Presidencia: XJ‘ %

La persona Titular de la Subconsejeria Juridica, fungird como Presidente del Grupo

Interdisciplinario. C /k'

La Presidencia del Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones: N\
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A

N T e



Ii CONSEJERiA JURIDICA

Consejeria Juridica del Estado

VI.
VII.
VIII.

Xl.

Xll.

Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

Definir el orden del dia de las sesiones;

Convocar a los integrantes, representantes de area e invitados del Grupo
Interdisciplinario a las sesiones;

Proponer a la persona que fungira como Secretaria Técnica del Grupo
Interdisciplinario;

Garantizar que todos los integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario
cuenten oportunamente con toda la informacién y documentos necesarios
para el desarrollo de las sesiones;

Declarar |a existencia de quérum;

Presidir y participar en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Iniciar y clausurar la sesion; y en caso de requerirse decretar recesos;
Conducir los trabajos y tomar las medidas necesarias para garantizar el
debido orden del Grupo Interdisciplinario durante el desarrollo de las
sesiones;

Analizar los documentos que se sometan a consideracion del Grupo
Interdisciplinario;

Conceder el uso de la voz a los integrantes, invitados y los servidores
publicos de las unidades productoras de la informacién, en el orden en que
sea solicitado,

Consultar a los integrantes e invitados en su caso, si los asuntos en el orden
del dia de la sesién han sido suficientemente discutidos;

Instruir a la Secretaria Técnica que someta a votaciéon los proyectos de
punto de acuerdo y documentos que se presenten a consideracion del
Grupo Interdisciplinario;

Votar los documentos que se sometan a consideracién del Grupo
Interdisciplinario;

Firmar los documentos aprobados por el Grupo Interdisciplinario;,
Proponery aprobar las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;
Tomar |la protesta de ley, cuando se presenten nuevos integrantes del Grupo
Interdisciplinario; y

Las demas que le confiera la legislacién aplicable.

Articulo 8. De la Secretaria Técnica:

La Secretaria Técnica tendra las siguientes funciones:

[

Preparar el orden del dia de |las sesiones, previamente definido por la Presidencia;
Notificar con oportunidad entre los integrantes, representantes de area e
invitados del Grupo Interdisciplinario la convocatoria y documentos anexos
necesarios para el estudio y discusiéon de los asuntos contenidos en el orden del
dia;
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I1l.  Verificar |la asistencia de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, asi como de
los invitados y llevar registro de ella;
IV. Elaborar el acta de las sesiones;
V. Someter a votacion los proyectos de documentos gue se pongan a consideracion
del Grupo Interdisciplinario;
VI.  Tomar y registrar las votaciones y dar a conocer su resultado a la Presidencia;
VIl. Recabar de los integrantes del Grupo Interdisciplinario las firmas de los
documentos aprobados;
VIIl.  Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los Acuerdos emitidos en las
sesiones del Grupo Interdisciplinario;
IX. Organizary llevar el archivo del Grupo Interdisciplinario;
X. Asistir a la Presidencia en el cumplimiento de sus funciones;
Xl. Dar cuenta de los documentos o peticiones presentadas al Grupo
Interdisciplinario;
Xll.  Firmar los documentos aprobados por el Grupo Interdisciplinario;
Xlll.  Realizar las gestiones necesarias para la publicacién en el portal institucional de
los documentos aprobados por el Grupo Interdisciplinario;
XIV. Llevar el archivo y registro de los proyectos y documentos que se presenten y en //
Su caso se aprueben por el Grupo Interdisciplinario, y
XV. Las demas que le confiera la legislacién aplicable o la Presidencia del Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 9. De las vocalias del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario con derecho a voz y voto tendran las
siguientes funciones:

I, Asistir en la fecha y hora sefialados al lugar indicado o de manera virtual en la

plataforma que para el efecto se establezca, con derecho a voz y voto; A
Il.  Participar en las deliberaciones del Grupo Interdisciplinario; N
lll.  Votar los proyectos de documentos que se presenten a consideracién del Grupo N

Interdisciplinario;
IV.  Solicitar a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario la inclusiéon de asuntos en el

orden del dia, conforme a lo establecido en las presentes Reglas de Operacion; J \,\
V.  Proponer a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario, la asistencia de servidores %
publicos, que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, deban asistir a las sesiones \ %
del Grupo Interdisciplinario; ~ [/
VI. Proponery aprobar las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion, y .
VIl.  Las demas gque le confiere la legislacion aplicable. //{

Articulo 10. De los integrantes con derecho a voz

[
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario con derecho a voz tendran las siguientes
funciones:

I.  Asistir en la fecha y hora sefialados al lugar indicado o de manera virtual en la
plataforma que para el efecto se establezca, con derecho a voz
1. Participar en las deliberaciones del Grupo Interdisciplinario;
Ill.  Proponer las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;
IV.  Solicitar a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario la inclusion de asuntos en el
orden del dia, conforme a lo establecido en las presentes Reglas de Operacion, y
V. Las demas que le confiere la legislacion aplicable.

Articulo 1. De los participantes e invitados

Los participantes e invitados como las y los Responsables de Archivos de Tramite,
Concentracion, Historico, asi como las y los Titulares de las areas productoras de la
informacion con derecho a voz tendran las siguientes funciones:

. Asistir en la fecha y hora sefalados al lugar indicado o de manera virtual en la /
plataforma que para el efecto se establezca, con derecho a voz;

Il Participar en las deliberaciones del Grupo Interdisciplinario, y
1. Las demas que le confiera el Grupo Interdisciplinario.

-~

Capitulo IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos \\
Articulo 12. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran privadas. &
El Grupo Interdisciplinario a efecto de resolver los asuntos que le sean turnados, podran }
realizar entre sus integrantes reuniones de trabajo, asi como las acciones pertinentes a A
fin de verificar lo que se somete a consideracion. \
Articulo13. De las modalidades de celebracién de las sesiones:
. Presencial: Cuando la totalidad de los integrantes del Grupo Interdisciplinario se )
encuentren en la sala de juntas de la Consejeria Juridica. *\‘

II.  Virtual total: Cuando en el desarrollo de las sesiones la totalidad de los \\\Q%\\
integrantes del grupo haga uso de la herramienta tecnolégica. /7

. Virtual mixta: Cuando algunos de sus integrantes participen de manera /
presencial y otros mediante el uso de la herramienta tecnoldgica.

P /
. . . C ,L
Articulo14. Convocatoria a las sesiones
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A todas las sesiones precedera una convocatoria gue se le acompanara invariablemente
los documentos que sustenten los asuntos a tratar en el orden del dia, la notificaciéon de
las sesiones se realizara fisicamente y via electrénica en el correo electrénico institucional
de las y los integrantes.

La Presidencia convocara por conducto de |la Secretaria Técnica a los integrantes e
invitados del Grupo Interdisciplinario, con al menos cuarenta y ocho horas de
anticipacion a la fecha establecida para la sesién.

Articulo 15. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario deberan
contener al menos los siguientes requisitos:

I. Lugary fecha de expedicién de la convocatoria;
[l. Modalidad de sesion;

lll. Lugar, fechay hora en que tendra verificativo; =
IV. Orden deldia,y p

V. Firma de la Presidencia del Grupo Interdisciplinario.

Articulo16. De la inclusiéon de asuntos en el orden del dia

solicitar a la Presidencia la inclusién o retiro de un asunto en el orden del dia, remitiendo

Una vez recibida la convocatoria los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran /.\
la documentacidén necesaria para su discusion.

Capitulo V
De la instalacion y desarrollo de las sesiones

Articulo 17. Instalaciéon

I.  Diay hora sefialados para que tenga verificativo la sesion, las y los integrantes se N Y
reunan en el lugar indicado o mediante la plataforma habilitada para tal efectode \
acuerdo a la convocatoria.

Il. ~Para que el Grupo Interdisciplinario pueda sesionar es necesario que estén

presentes cuando menos la mitad mas uno de las y los integrantes del Grupo \J\
Interdisciplinario con derecho a voz y voto. La Presidencia debera declarar r‘\”
instalada la sesion, previa verificacion de la existencia a la misma y certificacion de \\, /«
la existencia de qudérum que realice la Secretaria Técnica. N /

"I De no existir el quérum para la celebracién de la sesién, esta tendra lugar dentro "
de las setenta y dos horas siguientes. Debiendo estar presentes la mitad mas uno /
de los integrantes del Grupo Interdisciplinario. -

e

L
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Una vez que se tenga el quérum para sesionar, la Presidencia expresara: se instala la
sesion y por haber quérum los acuerdos que se tomen seran valido y legales”, y al
momento de cerrar la sesion expresara: “se clausura la sesion”.

La Secretaria Técnica elaborara una lista de asistencia que firmaran los integrantes del
Grupo Interdisciplinario que asistan a las sesiones.

Articulo 18. Discusion
El orden del dia se sometera a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, con la
modificacion o adicién en su caso, de aquellos asuntos que se solicitd la inclusién o retiro

en el orden del dia.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario que solicitaron la inclusién de un punto a la
convocatoria, podran solicitar su retiro antes de |la aprobacion del orden del dia.

La discusién de los asuntos del orden dia, se desarrollara en tres rondas.

l. Primera ronda: La participacién de los integrantes e invitados que asi lo solicitaron sera
de maximo ocho minutos.

La Presidencia consultara si el punto ha sido suficientemente discutido, en caso de no ser
asi se realizara una segunda ronda.

Il. Segunda ronda: La participacidon de los integrantes e invitados que asi lo solicitaron
sera de maximo cuatro minutos.

La Presidencia consultara si el punto ha sido suficientemente discutido, en caso de no ser
asi se realizara una tercera ronda.

lll. Tercera ronda: La participacion de los integrantes e invitados que asi lo solicitaron
sera de maximo dos minutos.

La Presidencia concedera el uso de la voz a los integrantes del Grupo Interdisciplinario
que deseen hacerlo. Sus intervenciones seran en el orden que lo solicitaron.

En caso de no existir intervenciones, se procedera a la votacién o conclusién de los
asuntos segun corresponda.

Capitulo VI
De la votacion

Articulo 19. De las votaciones
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Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se tomaran por mayoria de votos de los
integrantes presentes. En caso de empate, la Presidencia resolvera con voto de calidad.

Los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para las y los
integrantes y para todas las areas de Consejeria, segun corresponda.

Las y los integrantes expresaran su voto levantando la mano para el caso de las sesiones
presenciales y de manera nominal para las virtuales. Primero se expresaran los votos a
favor y después |los votos en contra. En caso de ser sesidn virtual total o mixta, la votacion
se tomara en primer término por quienes participen de forma virtual, y posteriormente
por quienes se encuentren de forma presencial en la sala de sesiones.

Capitulo VII
De las actas de las sesiones

Articulo 20. Actas

Para cada sesion del Grupo Interdisciplinario, |la Secretaria Técnica elaborara un proyecto
de acta, en la que debera especificar:

|. Fecha de celebracion de la sesién;

Il. Hora de apertura y clausura de la sesién;

IV. Relacién de los integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario
presentes;

IV. La intervencion de los integrantes;

V. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento, y

VI. El sentido de su votacion.

El proyecto de acta serd enviado por la Secretaria Técnica via correo electronico
institucional a los integrantes del Grupo Interdisciplinario que asistieron a la sesién del
acta de que se trate, en un plazo no mayor a 15 dias habiles siguientes a su celebracion.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar a la Presidencia en un plazo
de 10 dias habiles a |la recepcidn del acta, correcciones en sus intervenciones, mientras no
se altere el sentido de su participacion.

Articulo 21. El proyecto de acta se someterd a consideracién de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, en la siguiente sesién. Una vez aprobada en un plazo no mayor a quince
dias habiles siguientes debe ser firmada por la Presidencia y la Secretaria Técnica.

Capitulo VIl j /5/

|
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De la publicidad y publicacion de los documentos del
Grupo Interdisciplinario

Articulo 22. Publicidad

La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario relativa a las actas de las
sesiones cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposiciéon
documental, listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata,
inventarios de baja documental, actas de baja documental, dictdmenes del destino final,
entre otros, serd publica, bajo las salvedades establecidas en la normatividad aplicable en
materia de clasificacion de la informacién.

Articulo 23. Publicacién
La Secretaria Técnica debera solicitar |la difusion de los documentos que genere el Grupo
Interdisciplinario en la seccion del Archivo General, ubicada en el portal de internet de la

Consejeria enfocado en la gestién documental, y en lo establecido en las disposiciones /’
en materia de Transparencia.

Capitulo IX
De las reformas a las Reglas de Operacién

Articulo 24,
(v
El Grupo Interdisciplinario aprobard las modificaciones a las presentes Reglas de
Operacion, cuando asi lo requiera derivado del funcionamiento del mismo o bien cuando
se susciten reformas o adiciones a la legislacién aplicable que implique modificaciones a N
estas Reglas de Operacion. }
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, por conducto de la Presidencia podran m\
presentar propuestas de reforma a las presentes Reglas de Operacidén. "
-\
Transitorios Q‘
Primero. Las presentes Reglas de Operacidn entrardn en vigor a partir de su aprobacion. \ Wl
b
Segundo. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el apartado del Archivo _
General del portal de internet de la Consejeria Juridica del Estado. (|
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