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ACUERDO: SEI-GIVD-001-2025

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE SOMETEN APROBACION LAS REGLAS DE
OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL
DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA E INNOVACION

Constitucion Federal:

Constitucion Local:

Diario Oficial

Grupo
Interdisciplinario:

Ley General:
Oficialia Mayor:

PADA 2025:

Reglas de Operacion:

Reglamento Interno:

Secretaria:

GLOSARIO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California

Diario Oficial de la Federacion

Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de la
Secretaria de Economia e Innovacion

Ley General de Archivos
Oficialia Mayor del Estado de Baja California

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la
Secretaria de Economia e Innovacion

Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental de la Secretaria de Economia e
Innovacion
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Reglamento Interno de la Secretaria de Economia e Innovacion

Secretaria de Economia e Innovacion
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ANTECEDENTES

1. PUBLICACION DE LA LEY GENERAL. El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario
Oficial, el decreto por el que se expidié la Ley General, cuya entrada en vigor tuvo lugar el dia
15 de junio del 2019, derogandose todas aquellas disposiciones que contravinieran la Ley en
mencion.

2. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO. El 20 de enero de 2025 fue
recibido en la Secretaria el oficio niumero 00678, signado por el C. David Ramsés Cervantes
Aguilar, Oficial Mayor de Gobierno, por virtud del cual se hizo de conocimiento el PADA 2025
de la Oficialia Mayor; cuya obligacion se encuentra establecida en la Ley General, para todos
los Sujetos Obligados.

3. REMISION DEL PADA 2025. El 29 de enero del 2025 la persona en suplencia de la
Directora de Administracion de la Secretaria, mediante oficio SEI/DADM/MXLI/00029/2025,
puso a consideracion de la persona titular de la Secretaria el C. Kurt Ignacio Honold Morales,
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), conforme a lo dispuesto por el
numeral 28 fraccion Il de la Ley General.

4. PUBLICACION DEL PADA 2025 DE LA SECRETARIA'. E| 30 de enero del 2025 mediante
oficio SEI/081/3001/2025, |a persona titular de la Secretaria el C. Kurt Ignacio Honold Morales,
aprobo y solicito que fuese publicado el PADA 2025 de la Secretaria, en el portal institucional,
de conformidad a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General.

5. CONVOCATORIA A SESION DE INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO. E|
23 de abril del 2025 mediante oficio SEI/297/2304/2025 |a persona titular de la Secretaria el
C. Kurt Ignacio Honold Morales, convocé a la Primera Sesion de Declaratoria de instalacién y
formalizacion del Grupo Interdisciplinario, a las personas titulares de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria, mismas que a continuacion se precisan:
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DIRIGIDO A:

Martha Gonzalez Mendoza

Aldo Roberto Vidrio Valles

Francisco Javier Gutiérrez

Robles
Joel Tapia Orozco

Ana Lorena Castro Cevallos
Jhiram Eduardo Sandoval Banda

Maria Guadalupe Rivera Aguirre
Rebeca Gloria Boutrous Almaraz
José Sadl de los Santos Gémez

Michelle Janeth Guerrero Jaimes
Rodolfo Andrade Pelayo

Abelardo Vazquez Ramos

Omar Alejandro Gastelum Jacobo

Luis Roberto Ochoa Figueroa

Ivan de Guadalupe Garcia Diaz

Alfonso Chavez Pérez

CARGOS

Directora de Normatividad

Programacion Institucional

Coordinador de Recursos

Materiales

Unidad de Informatica

Transparencia

Organo Interno de Control

Directora de Administracion

Directora de Economia
Binacional

Sub Secretario de Planeacién
Economica

Sub Secretaria de Fomento
Economico

Sub Secretario de Gestion de
Inversion

Sub Secretario de Industrias
Creativas

Director de Estadisticas

Director de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Director de Competitividad y
Mejora Regulatoria

Director de Financiamiento

£

Articulo 50 Ley General de
Archivos

l. Juridica

Il. Planeacion y/o Mejora Continua
lll. Area Coordinadora de Archivos

IV. Tecnologias de la Informacién

V. Unidad de Transparencia
V1. Organo Intemno de Control

VII. Unidad Administrativa Productora
de la Documentacion

VIl. Unidad Administrativa Productorz
de la Documentacioén

VIl. Unidad Administrativa Productor
de la Documentacioén

VIl. Unidad Administrativa Productora
de la Documentacion F .

VIl. Unidad Administrativa Product:
de la Documentacion

VII. Unidad Administrativa Productora
de la Documentacion

VIl. Unidad Administrativa Productora
de la Documentacion

VIl. Unidad Administrativa Productora
de la Documentacion

VIl. Unidad Administrativa Productora
de la Documentacién v

VII. Unidad Adm|mstrat|va Productora
de la Documentacflon ‘ }
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Ana Elizabeth Leal Téllez

Hortensia Medellin Acosta

Dulce Bereniss Rodriguez Lopez

Elsa Cristina Contreras Trujillo

Daniel Eduardo Rivera Basulto

Ivonne Maryam Rodriguez Jaik
Carlos German Romero Palazuelos
Claudia Vanessa Romero Miranda
Javier Armando Espinoza Medina
Alma Verénica Rodriguez Gémez

Jorge Octavio Contreras Venegas

VIl. Unidad Administrativa

Directora de Sectores vy b
de la Documentacion

Cadenas Productivas

Directora de Promocion de la
Inversion e Integracion
Productiva

VII. Unidad Administrativa
de la Documentacion

VIl. Unidad Administrativa

Directora de Impulso a la i
de la Documentacién

Innovacién y Tecnologia

VIl. Unidad Administrativa
de la Documentacion

Directora de Fortalecimiento
al Sector Creativo

Direccion de  Proyectos VII. Unidad Administrativa
Estratégicos de Inversion de la Documentacion
Productiva

Departamento de  Alianzas VIl. Unidad Administrativa

Estratégicas del Sector Creativo de la Documentacion

VIl. Unidad Administrativa
de la Documentacion

Departamento de Fomento
a las Industrias Creativas

Directora de Atenciéon Ciudadana VIl. Unidad Administrativa
de la Documentacién

Departamento de Impulso a laVIl. Unidad Administrativa
Industria Filmica de la Documentacion

de Recursos VIl. Unidad Administrativa

de la Documentacion

Coordinadora
Humanos

VIl. Unidad Administrativa
de la Documentacion

Coordinador de Presupuesto

Productora

Productora

Productora

Productora

Productora

Productora

Productora

Productora

Productora

Productora

Productora

6. INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL %

El 30 de abril del 2025 se llevé a cabo |la Sesidn de Declaratoria de Instalacion y Formalizacion (
del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de la Secretaria, en la cual los

integrantes de dicho érgano colegiado tomaron la protesta de ley e instrumen;éﬁdose‘ éi‘a
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CONSIDERANDO

. COMPETENCIA

1. El Grupo Interdisciplinario es competente para aprobar sus Reglas de Operacion, en las
cuales se establecen 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 funciones y atribuciones que tienen conferidas, en lo
dispuesto en los articulos 50, 51, 52, fraccion VI y 54 de la Ley General.

En ese sentido y a fin de dar cumplimiento a la actividad numero 3 del PADA 2025 aprobado
por la persona Titular de la Secretaria el C. Kurt Ignacio Honold Morales, fueron elaboradas
por el Area Coordinadora de Archivos las presentes Reglas de Operacion, para que sean

sometidas a la aprobacién de dicho érgano colegiado.

il. MARCO LEGAL

1. Que la Constitucién Federal en su articulo 6, apartado A, fracciéon V, estipula que toda
persona tiene derecho al libre acceso a la informacion plural y oportuna, asi como a buscar,
recibir y difundir informacion. Asimismo, precisa que, las entidades federativas del pais para
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, 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.

2. Que el articulo 7, apartado C, fracciones Il y V, de la Constitucion Local, consagra que el
derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar, investigar, difundir, buscar
y recibir informacion. 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.
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3. Que el articulo 11 fraccion V, de la Ley General, dispone que los Sujetos Obligados deberan
conformar un Grupo Interdisciplinario, en términos de las disposiciones reglamentarias, que

coadyuve en la Valoracion Documental.

4. Que el articulo 50 de la Ley General, 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 documentacion 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 conservacion y disposicion documental durante el proceso
de elaboracioén de las fichas técnicas de valoracion documental de |la serie documental y que,

en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

En ese sentido el Grupo Interdisciplinario estara infegrado por las personas titulares de las
Unidades Administrativas:

a) Juridica

b) Planeacién y/o mejora continua

c) Area Coordinadora de Archivos

d) Tecnologias de la Informacién

e) Unidad de Transparencia

f) Organo de Control Interno, y

g) Las unidades administrativas productoras de docu.mentacic’)n

5. Que en términos del articulo 54 de la Ley de Archivos, que consigna la obligacion al Grupo
Interdisciplinario de emitir para su funcionamiento sus Reglas de Operacién para su
funcionamiento, tal y como ha quedado de manifiesto en el antecedente numero 7 del presente

instrumento.

ll. JUSTIFICACION DEL ACUERDO
El Grupo Interdisciplinario es un equipo de profesionales de la institucion o Secretaria, quienes
realizaran la valoracién de la documentacidon de archivo, analizando los procesos y

procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion querf'i'ntegran*los

ECRETARIA DE ECONDMIA
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expedientes de cada serie documental, con el fin de elaborar con las 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 Valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el

Catalogo de Disposicion documental.

En ese sentido es de mencionar, que posterior a la instalacién del Grupo Interdisciplinario, se

deberan aprobar las Reglas de Operacion, donde se establecen las bases de su integracién,

organizacion y funcionamiento; conforme a lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley General.

De ahi que resulta indispensable que este 6rgano colegiado emita un instrumento que regule

su funcionamiento, actuacion de los integrantes y el desarrollo de sus sesiones; para tal efecto,

las Reglas de Operacion regulan los siguientes aspectos a saber:

Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo IlI
Capitulo IV
Capitulo V

Capitulo VI
Capitulo Vii
Capitulo Vil
Capitulo IX
Capitulo X
Capitulo XI
Capitulo XIi

Transitorios

Disposiciones Generales

De la Integracién y funciones

Del Area Coordinadora de Archivos

De las Personas Responsables de los Archivos de Tramite
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

De las Convocatorias a las Sesiones

De las Suplencias

Del Quérum para sesionar

De los Acuerdos

De las Actas de las Sesiones

De la publicidad y Publicacion de los documentos del Grupo Interdisciplinario

De la modificacion de las Reglas de Operacion

En razon de los antecedentes y considerandos referidos, este Grupo Interdisciplinario, en el
ejercicio de sus facultades, emite los siguientes:

SECRETARIA DE ECONOM
E INNOMACIOW
CIMEOCIN DE AN TRACION
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ACUERDOS

PRIMERO. Se aprueban las Reglas de Operacion, para el funcionamiento, actuacion de los
integrantes y desarrollo de las sesiones del Grupo Interdisciplinario, las cuales se agregan
como Anexo del presente Acuerdo y forman parte del mismo.

SEGUNDO. El presente Acuerdo y Reglas de Operacion, entraran en vigor a partir de su
aprobacién por las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.

TERCERO. Publiquese el presente Acuekdo y Anexo, en el portal institucional de la Secretaria
de Economia e Innovacién, en el apartado del Archivo General.

ALDO ROBERTO VIDRIO VALLES

~J

=)
FRANCISCO JAVIER GUTIERREZ ROBLES JOEL TAPIA OROZCO
VOCA WL VOCAL
ANA LORENA CASTRO CEVALLOS JHIRAM EDUARDO SANDOVAL BANDA
VOCAL REPRESENTANTE DEL ORGANO

INTERNO DE CONTROL

Estas firmas corresponden al PUNTO DE ACUERDO SEI-GIVD-001-2025 del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la
Secretaria de Economia e Innovacion, aprobado durante la Primera Sesion, celebrada el veintiuno de julio de dos mil veinticinco, por votacion
unanime de sus integrantes: los CC. Martha Gonzalez Mendoza, Aldo Roberto Vidrio Valles, Francisco Javier Gutiérrez Robles, Joel Tapia
Orozco, Ana Lorena Castro Cevallos, Consuelo Pacheco Rios, Jhiram Eduardo Sandoval Banda, ante la Prgsid’e,ncia det. Grupo
Interdisciplinario de Archivos, la C. Maria Guadalupe Rivera Aguirre. / 5 N
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA E INNOVACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Las presentes Reglas, son de observancia general y obligatoria para las unidades
administrativas y de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental de la Secretaria de Economia e Innovacion.

Segundo. El objetivo de las presentes Reglas de Operacién, es establecer las bases y
criterios generales para regular la organizacion y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario, conforme a lo establecido en los articulos 50 al 54 de la Ley General de
Archivos.

Tercero. Para efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

a) Siglas y Abreviaturas:
I. CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

Il. DCAI: Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata

lll. LGA: Ley General de Archivos

IV. PADA: Programa Anual de Desarrolio Archivistico

V. RAT: Persona Responsable del Archivo de Tramite

VI. SEIl: Secretaria de Economia e Innovacién del Estado de Baja Califomnia
VII. SIA: Sistema Institucional de Archivo

b) Definiciones:

I. Archivo: 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;

Il.LArchivo de Concentracién: Conjunto ordenado de documentos integrado por
aquellos instrumentos transferidos desde las unidades administrativas productoras,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicién
documental;

lll. Archivo de Tramite: Esta integrado por archivos de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones que le sean conferidos a los sujetos
obligados;

IV.Area Coordinadora de Archivos: Es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar a las areas operativas del SIA,

V. Areas Operativas: A las que integran el SIA, las cuales son la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracién;

VI. Asistencia via remota: Presencia y participacion de las personas mtegrantes deI
Grupo Interdisciplinario de la SEI, que estan intercomunicados, mediante ell uso de las

|
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VIL.

VIil.

XL

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.
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tecnologias de la informacion, con la finalidad de participar en una sesion; asi como

ejercer su derecho a voz y voto;

Baja Documental: Es el procedimiento de eliminacién de documentacion que haya

prescrito su vigencia, valor documental, plazos de conservacion; y que en su caso no

posea valores historicos, juridicos, ni administrativos, de acuerdo con las disposiciones

aplicables;

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que

establece 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

Historico;

Criterios especificos: Documento en el cual se establecen las medidas que se

deberan observar para regular un tema o asunto determinado;

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;

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;

Dictamen de destino final: Documento en el cual el Grupo Interdisciplinario

determina si la serie documental que haya prescrito sus valores primarios, sera

conservada de manera permanente por tener valores secundarios (histérico) o bien,

se autoriza su baja documental,

Disposiciéon documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los

archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con

el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos

Obligados, el cual puede constar en carpeta, folder o cualquier material de resguardo

de documentacion;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a

un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que

contengan;

Ficha Técnica de Valoraciéon Documental: Al instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado

el cual se identifica con el nombre de este (Secretaria de Economia e Innovacion);

Gestién Documental: Tratamiento integral de la documentacioén a lo largo de su ciclo

vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion, produccion, organizacion,

acceso, consulta, valoracién documental, conservacion y disposicion final;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado-por el

titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares\de

las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6érganos’ internos de
\s &' 10
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control 0 sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental;

XXI. Instrumentos de control archivistico: Son aquellos instrumentos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental;

XXIl. Instrumentos de consulta: A |os instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental;

XXlll.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);

XXIV.Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de trémite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental
y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXV.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; :

XXVI. Serie: A la divisiobn de una seccion 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 tramite especifico;

XXVIl. Soporte documental: Al medio que contiene informacién plasmada en papel, asi
como materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,
visuales, entre otros, que tengan relacioén con un asunto determinado;

XXVIIl. Sujeto Obligado: A cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios; asi como, a las personas fisicas o morales que cuenten
con archivos privados de interés publico;

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

XXX. Unidad Administrativa: Todas aquellas que se encuentran adscritas a la SEI,
conforme a su estructura organica autorizada en su Reglamento Interno;

XXXI. Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon 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 concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la

finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su casg, plazos de
W\ | s etedd
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conservacion, asi como para la disposicion documental;
XXXII. 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.

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES

Cuarto. El Grupo Interdisciplinario estara conformado por un equipo de profesionales de la
misma dependencia, integrado por las personas responsables de las areas:

Con derecho a voz y voto:

. Presidencia: Persona Titular de la Direccion de Administracion

Il. Vocalias:
a.Persona Titular de la Direccion de Normatividad (Juridica);
b.Persona Responsable de la Planeacién Operativa (Planeacién y/o Mejora ‘
continua); b<
c. Persona responsable del Area de Recursos Materiales (Coordinacién de Archivos);

d.Persona responsable del area de Informatica (Tecnologias de la Informacién);
e. Persona responsable de Transparencia (Unidad de Transparencia)

Con derecho a voz:

lll. Representante de Area:
a. Persona que ocupa la titularidad del Organo Interno de Control o quien este designe,
y
IV. Secretaria Técnica: Persona servidora publica propuesta por la Presidencia del Grupo
Interdisciplinario y aprobada por las personas integrantes del érgano colegiado.

V. Unidades Administrativas adscritas a la SEI.

Quinto. Las personas servidora publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario, tendran
las siguientes atribuciones:

I. Aprobar el orden del dia de sus sesiones;
Il. Emitir opinién y voto? sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;
lll. Suscribir las actas y acuerdos que deriven de las sesiones celebradas, en los que

obre constancia de su participacion;

IV.Advertir que lo establecido en las Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental, esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del Sujeto
Obligado. X

V. Aprobar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, que elaboren las Unidades
Administrativas productoras de la informacion, en las que se estableceran los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y destino final de la/sil?s,’érvies’" N
documentales que conformen el Catalogo de Disposicion Documental; / E Seas

2 Quienes tengan la facultad para votar.

v
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VI.Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido

para la gestion documental y administracién de archivos, y
VIl. Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo
dispuesto en la Ley General.

El Grupo Interdisciplinario, podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y
objeto social de la SEl. Asimismo, podra celebrar convenios de colaboracién con
Instituciones de Educacién Superior o de investigacion, que tengan por objeto contribuir al
cumplimiento de sus funciones.

Sexto. Son funciones del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

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

Il. Considerar, en la formulaciéon de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidbn 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 generadoras de la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el nivel jerarquico mas alto, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida;
c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y formalizados,
tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como originales dentro de
los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de
la documentacién;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informaciéon 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 informacién solamente se contiene en ese documento o
en varios, asi como los documentos con informacién resumida, y

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del 6rgano productor, fiscalizador, investigadores o ciudadanos en general; asi como
el estado de conservacién de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al
programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya
lugar. / 2
lll. Sugerir que lo establecido en las Fichas Técnicas de Valoracion QOcumentaI esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del S to Obhgado

>
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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 gestion documental y administracion de archivos, y
VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Séptimo. La persona servidora publica titular de la Presidencia del Grupo Interdisciplinario,
tendra las siguientes atribuciones:

I. Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;
Il. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el Calendario de sus Sesiones
Ordinarias;
Ill. Aprobar las convocatorias a las sesiones de trabajo;
IV. Someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario el orden del dia;
V. Emitir voto de calidad en caso de empate;
VI. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones a las
presentes Reglas de Operacion, y
VIl. Las demas que le confiere la legislacién aplicable, o que de comun acuerdo
establezca el Grupo Interdisciplinario.

Octavo. La persona que funge como Secretaria Técnica, tendra las funciones siguientes:

I. Proponer a la persona servidora publica titular de la Presidencia, la convocatoria y el
orden del dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

Il. Emitir las convocatorias de las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

lll. Circular la convocatoria y los documentos que acomparen el orden del dia en los
plazos previstos en el articulo vigésimo segundo de las presentes Reglas de
Operacion;

IV. Proponer a la persona servidora publica titular de la Presidencia el Calendario Anual
de las Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario;

V. Fungir como moderador en las sesiones;

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

VII. Elaborar, custodiar y gestionar las actas de cada sesién y recabar las firmas
correspondientes, asi como en el resto de los documentos administrativos en que se
hagan constar las actividades realizadas por el Grupo Interdisciplinario;

VIIl. Registrar la asistencia de las personas servidora publicas participantes en cada sesién
del Grupo Interdisciplinario;

IX. Integrar la carpeta para cada sesion y remitirla a las personas servidoras publicas
integrantes del Grupo Interdisciplinario e invitados, en su caso; e

X. Vigilar el cumplimiento y dar seguimiento a los acuerdos del Grupo lnterdlsc;pl/nano \

XI. Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las Personas Tltularés de Ias A
Unidades Administrativas involucradas; g, 415 5

XIl. Administrar y resguardar todos los archivos que emanen del Grupo Inte
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XIil.

XIV.

Realizar las acciones conducentes para la publicacion de los documentos relacionadas
con las sesiones tales como: actas, acuerdos, criterios, documentos y normatividad e
instrumentos en materia de archivos, y

Las demas que le confiere la legislacion aplicable o que le solicite la persona que funja

como Presidente del Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO Il
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Noveno. El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

VI.
VII.

VIIL.

IX.

Elaborar, con la colaboracién de las personas responsables de |los archivos de tramite,
de concentracién y, en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como
la normativa que derive de ellos;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
Elaborar y someter a consideraciéon de la persona titular de la SEl o a quien éste
designe, el PADA,;
Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas
operativas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas
operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;
Coordinar, con las unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico,

de acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado

sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Décimo. El Area Coordinadora de Archivo, durante el proceso de elaboracién del CADIDO,
debera:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental que incluya al menos: :

a)

Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el

levantamiento de informacion, segun lo requiera la carga de trabajo en materia de archivo;

b)

Un calendario de reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, que sesionara al

menos una vez al trimestre (mientras se lleve a cabo la elaboracién del CADIDO) -+ =

documentacion, para el levantamiento de la informacién y elaborar las Fichas Téépicas de

Formalizar entrevistas con las Unidades Administrativas productqr',a”s_:""be la
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Valoracion Documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que
dichas areas realizan y las series documentales identificadas, y
lll. Integrar y Publicar el CADIDO en el portal institucional de la SEI.

Décimo Primero. El Grupo Interdisciplinario podra conocer y aprobar los criterios
especificos que elabore el area coordinadora de archivos y que tengan como propoésito
regular el tratamiento de los documentos y mejorar la gestion documental.

CAPITULO IV

DE LAS PERSONAS RESPONSABLES
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Décimo Segundo. Las personas Responsables de los Archivos de Tramite, tendran las
siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes de la Unidad Administrativa de su adscripcion; asi
como resguardarlos hasta su transferencia primaria o baja documental;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

lll. Resguardar los archivos y la informaciéon que haya sido clasificada como reservada y
confidencial, de acuerdo con la legislacion en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos, en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en la Ley General;

V.Trabajar con base a la normatividad, criterios especificos y recomendaciones emitidas
por el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;

VIl. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Décimo Tercero. Las Unidades Administrativas, a través de sus RATS designados,
identificaran los documentos de archivos producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, misma que se vincularan con las series documentales; cada una de éstas
contara con una Ficha Técnica de Valoracion Documental que, en su conjunto, conformara
el instrumento de control archivistico denominado CADIDO.

La Ficha Técnica de Valoracion Documental, debera contener la descripcion de los datos
de identificacién, el contexto, contenido, valoracion, plazos de conservacion en archivo de
tramite y de concentracién, destino, si la serie tiene datos personales, condiciones de
acceso, ubicacion y persona responsable de la custodia de la serie documental.

CAPITULO V

DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO /- - o "\
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Décimo Cuarto. Las Sesiones de trabajo seran el espacio de deliberacion, colaboracion,
dialogo, discusion, analisis y propuestas para los asuntos que sean competencia del Grupo
Interdisciplinario.

Décimo Quinto. Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, podran ser:

I. Ordinarias; y
Il. Extraordinarias

Décimo Sexto. El Grupo Interdisciplinario, previa convocatoria emitida por la persona titular
de la Presidencia, sesionara de manera ordinaria por lo menos dos veces al afio y se
celebrara de manera extraordinaria cuando debido a la importancia del tema a tratar, 0 a
peticion de por cuando menos cuatro personas integrantes de dicho érgano colegiado.

Décimo Séptimo. Las Sesiones Extraordinarias, se podran convocar en cualquier
momento, cuando versen sobre los siguientes asuntos:

I. En caso de siniestro o desastre natural que ponga en peligro o se pierda material
documental;
Il. En caso de contingencia, que vulnere la integridad del acervo documental;
ll. Alguna decision sobre la eliminacién documental de caracter urgente;
IV. Cambios en los instrumentos de control que sean de caracter urgente por alguna
disposiciéon de una autoridad,;
V. Los que la persona servidora publica titular de la presidencia considere conveniente,
para dar cumplimiento a los asuntos de su competencia;
VI. Los demas asuntos que para la normatividad en materia de archivos y transparencia asi
lo sefalen.

Décimo Octavo. Las reuniones podran ser presenciales, via remota o hibridas, segun lo
consideren los integrantes del Grupo Interdisciplinario. La presentacion y aprobacién del
calendario de las Sesiones Ordinarias para el ejercicio inmediato posterior, sera en la ultima
reunién de cada ano.

CAPITULO VI
DE LAS CONVOCATORIAS A LAS SESIONES
Décimo Noveno. La convocatoria de Sesién, ya sea Ordinaria o Extraordinaria, sera
emitida por la persona quien presida el Grupo Interdisciplinario o por la persona Secretaria
Técnica, debiendo contener:

I. Fecha, hora, modalidad y/o lugar sede en que deba celebrarse;
Il. Mencién del tipo de sesién (Ordinaria o Extraordinaria);
lll. Proyecto del orden del dia para ser desahogado;
IV.Los documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos contemdos en
el orden del dia. . \\

Vigésimo. El proyecto del orden del dia en Convocatorias para las SeS|one§ Ordlnanas se
incorporara, al menos, los siguientes puntos: -
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I. Lista de asistencia y declaracién de quérum legal;
Il. Lecturay Aprobacion del orden del dia;
lll. Aprobacion de actas de la reunién anterior;
IV. Discusién y, en su caso, aprobacion de los puntos a tratar;
V. Asuntos Generales; y
VI. Clausura de la Sesion.

Vigésimo Primero. El proyecto del orden del dia para las Convocatorias para las Sesiones
Extraordinarias se incorporara, al menos los siguientes puntos:

I. Lista de asistencia y declaracion de quérum legal;
Il. Lecturay Aprobacion del orden del dia;

Ill. Asuntos especificos a tratar; y

IV. Clausura de la Sesion.

Vigésimo Segundo. Las convocatorias se realizaran mediante correo electrénico
institucional, a las personas servidora publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario, por
lo menos con cinco dias habiles de anticipacién a la celebracion de la sesién, excepto las
extraordinarias, las cuales seran convocadas con al menos un dia habil de anticipacion a la
fecha en la cual se pretenda llevar a cabo dicha sesion.

CAPITULO VI
DE LAS SUPLENCIAS

Vigésimo Tercero. En caso de ausencia de la persona servidora publica convocada,
debera nombrar mediante oficio a una persona suplente, la cual tiene que pertenecer a la
misma Unidad Administrativa que la persona integrante propietaria y que contara con
capacidad para tomar decisiones como su representante con voz y voto, en el desarrollo de
las reuniones de trabajo del érgano colegiado.

La designacion prevista en el parrafo que antecede, se informara a la persona que funja
como secretaria técnica del Grupo Interdisciplinario, con al menos tres dias habiles previos
a la fecha de Convocatoria de la Sesién Ordinaria y un dia antes previo a la fecha de
convocatoria cuando se trate de una Sesién Extraordinaria.

Asimismo, en caso de ausencia de la persona que preside el Grupo Interdisciplinario, sera
suplido por la persona que funge como Secretaria Técnica. Y en el caso de ausencia de la
persona Secretaria Técnica, los integrantes del Grupo Interdisciplinario designaran a una
persona suplente, previo al inicio de la sesion convocada.

SECRETARIS, OF
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CAPITULO VIII
DEL QUORUM PARA SESIONAR

Vigésimo Cuarto. El quérum de las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias sera declarado
| cuando estén presentes, por lo menos cuatro personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario o en su caso, los suplentes previamente designados.

Vigésimo Quinto. En caso de no existir el quérum necesario para la celebracién de la
sesion, se fijara nueva convocatoria por parte de las personas servidoras publicas
integrantes del Grupo Interdisciplinario presentes, estableciendo fecha, hora y lugar, misma
que sera notificada via correo electronico institucional a las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario ausentes, a través de la persona que funge como Secretaria Técnica.

Vigésimo Sexto. Las reuniones del Grupo Interdisciplinario, se desarrollaran de acuerdo
a los siguientes puntos:

|. Lista de asistencia;

Il. Declaraciéon de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum reglamentario,
cuando se encuentren al menos cuatro personas integrantes, o la inexistencia del mismo,
asi como la hora de inicio de la sesion;

lll. Lectura y aprobacion del orden del dia;

IV. Presentacion y estudio de los asuntos a tratar, por parte de los miembros del Grupo, en
el desarrollo de la sesion a través de su discusion y en su caso aprobacion del asunto
tratado;

V. Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario; y

VI. Clausura de la Sesion.

CAPITULO IX
DE LOS ACUERDOS

Vigésimo Séptimo. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, se aprobaran por mayoria
de votos de las personas servidoras publicas integrantes presentes o suplentes, con
derecho a ello y que se encuentren en la sesion.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia de servidores
publicos o especialistas en la materia a sus sesiones, cuando la naturaleza del asunto lo
amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.

En ese caso, deberan hacerlo de conocimiento mediante correo electronico a la persona
que funja como Secretaria Técnica, por [o menos dos dias habiles previos a la sesion del
Grupo Interdisciplinario, indicando el nombre completo y, en su caso, el cargo que ostenta,
asi como, brevemente, las consideraciones por las que se estima importante su X
participacion. N0 N

fraras S \
Vigésimo Octavo. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran de obfsgerv’angia \

obligatoria para las Unidades Administrativas generadoras de informacion adéCritgsf’a“la- Nt & /
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Vigésimo Noveno. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la sesion, ésta continuara el dia habil acordado por las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario y siempre que la naturaleza del asunto lo permita; tal situacion, se
hara constar en el acta respectiva.

CAPITULO X
DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES

Trigésimo. De cada sesioén de trabajo, la Secretaria Técnica, instrumentara el acta la que
debera especificar lo siguiente:

l. Tipo de sesioén;
Il. Lugar y fecha de celebracién;
lll. Lista de asistencia;
IV. Orden del dia;
V. Nombre y cargo de las personas asistentes a la sesion;
VI. Descripcion de los asuntos que fueron tratados en la sesion
VIIl. Acuerdos adoptados, asi como las personas responsables de su cumplimiento
VIIl. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el
cumplimiento de los acuerdos.
IX. Firma de las personas asistentes.

Trigésimo Primero. El proyecto del acta se sometera a consideracion de las personas
servidora publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario y una vez aprobada debera ser
firmada por las personas servidoras publicas asistentes, en un plazo no mayor a diez dias
habiles, después de celebrada la sesion.

CAPITULO XI

DE LA PUBLICIDAD Y PUBLICACION DE LOS
DOCUMENTOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Trigésimo Segundo. La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las
actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, entre otros, sera publica, bajo las
salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de clasificacion de la
informacion y sera difundida a través del Portal Institucional de la Secretaria, por conducto
del area coordinadora de archivos.

La publicacion de la informacién del Grupo Interdisciplinario, tiene como finalidad, generar
conocimiento publico Util, sobre los criterios y procedimientos a través de los-cuales:se

determinan los plazos de conservaciéon documental y se dictamina el destino final de los.'

: 1

expedientes.
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CAPITULO XII
DE LA MODIFICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION

Trigésimo Tercero. El Grupo Interdisciplinario, en Sesién Ordinaria o Extraordinaria, podra
modificar, derogar o actualizar, las presentes Reglas de Operacion.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, por conducto de la persona que funge en la
Presidencia podran presentar propuestas de reforma a las presentes Reglas de operacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquense las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario,
en el Portal Institucional de la SEI.

SEGUNDO. Las presentes Reglas, entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.

TERCERO. Se derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que se
contrapongan a las presentes Reglas de Operacion.

CUARTO. La persona servidora publica titular de la Presidencia del Grupo
Interdisciplinario, a través de la Secretaria Técnica, debera dentro de los treinta dias
posteriores a la aprobacién de las presentes Reglas, convocar a Sesién Extraordinaria para
la atencién del proceso de elaboraciéon del Catalogo de Disposicion Documental, previsto
en el articulo 51 de la LGA y someter a consideracion la propuesta de Calendario Anual de
Sesiones para el ejercicio dos mil veinticinco.
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