Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comin

REGLAS DE OPERACIIC’)N DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y BIEN COMUN

CAPITULO UNO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacidn son de observancia obligatoria para
quienes conforman el Grupo Interdisciplinario de Archivo de I Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien ComuUn del Gobierno del Estado de Chihuahua.

Articulo 2. Estas Reglas de Operacidn se emiten con el objetivo de establecer las bases y
Criterios generales para el funcionamiento y operatividad del Grupo Interdisciplinario de
Archivo de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comdn, en los términos de lo
dispuesto en los articulos del 55 al 59 de Iq Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua;
asi como en lo sefalado en los articulos cuarto fraccién XXV, y sexto fraccién IV de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de Archivos, emitido por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales y demds aplicables.

Articulo 3. La aplicacién e interpretaciéon de estas Reglas de Operacion, corresponde al
Crupo Interdisciplinario de Archivo de g Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.

Articulo 4. Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién Y su aplicacién, ademds
de las definiciones contenidas en el Articulo 5 de la Ley de Archivo para el Estado de
Chihuahua, se entenderd por:

. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

il Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas g administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

V. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde
las dreas o unidades productoras, CUyO Uso y consulta es esporddica y que
permanecen en €l hasta su disposicidon documental.

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
Y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

VI. Archivo General: Al Archivo General de Ig Nacidn.

VII. Archivo General del Estado de Chihuahua: A la entidad especializada en

materia de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover la
administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir
el patrimonio documental en el Estado, con el fin de salvaguardar su memoria
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de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y
rendicidn de cuentas.

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

Archivos Privados de Interés Piblico: Al conjunto de documentos de interés
pUblico, histérico o cultural, gue se encuentran en propiedad de particulares,
que no reciban o ejerzan recursos pUblicos ni redlicen actos de autoridad en
los diversos dmbitos de gobierno.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de Ias disposiciones en materia de gestién documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar Ias dreas operativas del
sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las
Cuales son la unidad de correspondencia, archivo de frdmite, archivo de
concentracion y, en su caso, el archivo histérico.

Baja documental: Es el proceso de eliminacién razonada vy sistemdatica de
aquella documentacién que haya prescrito en su vigencia, plozos de
conservacion, valores documentales primarios (administrativos, legales,
fiscales o contables) y que no posea valores secundarios o histdricos
(evidénciales, testimoniales o informativos) de acuerdo con Ig Ley vy las
disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistemdtico en el
que se establecen, en concordancia con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicidn documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histérico.

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

Consejo Estatal: Al Consejo Estatal de Archivos.

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos.

Conservaciéon de archivos: Al conjunto de procedimientos, medidas y
acciones destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo
plazo, mediante la implementacion de programas de mantenimiento para
lograr condiciones adecuadas, tales como, ambientales, procedimientos de
manejo y almacenamiento de los documentos, exhibicion, fransporte de los
mismos, establecimiento de planes para el control de plagas y planes de
emergencias contra desastres, programas de respaldos y migracién de
informacién, servidores y demds que se consideren pertinentes.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
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la Secretaria; de esta manera, los documentos se relnen en agrupaciones
naturales llamadas fondo, seccién, serie, expediente y unidad documental.
Descripcién archivistica: Es el registro sistematizado de Ig informacién de los
documentos de archivo recopilado, organizado y jerarquizado de forma tal
que sirva para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido.
Destino: Determinacién de la tfransferencia que le corresponda de acuerdo
con el ciclo vital de los documentos o, en su caso, la baja documental de
estos.

Destino final: Seleccién de los expedientes de archivo de trdmite o
concentracién cuyo plazo de conservacion Y USO ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirios a un archivo histérico.

Disposicion documental: A la seleccidn sistemdtica de los expedientes de los
archivos de trdmite o concentracion Cuya vigencia documental o uso han
prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales, dando lugarala
valoracion o seleccidon de los documentos de archivo que adquieren un valor
secundario para su transferencia al archivo histérico; asi como la seleccién
de los documentos que por no contar con los valores secundarios o histéricos
causan la baja documental o depuracién.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

Documento electrénico: Aquella informacion Cuyo soporte, durante todo su
ciclo de vida, se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es
automatizado, requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse.

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores secundarios relevantes para la sociedad, y que por ello
forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o framite
de la Secretaria.

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

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie
documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por la
Secretaria, que se identifica con el nombre de Ig misma.

Gestion documental: Al tratamiento intfegral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién,
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental Yy conservacion.
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XXXVIil. Grupo Interdisciplinario: Al Grupo Interdisciplinario de Archivo de Ia Secretaria
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de Desarrollo Humano integrado por los titulares de Ias siguientes dreas o sus
equivalentes, Juridica, Administracion, Planeacién y/o Mejora Continua:
Coordinacién de Archivos, Tecnologias de la Informaciéon, Unidad de
Transparencia, Organo Interno  de Control, las dreas o unidades
administrativas productoras de Ig documentacién; con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.
Informacién Reservada: La informacién restringida al acceso pUblico de
manera temporal atendiendo a los criterios de Clasificacién contenidos en el
articulo 124 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Estado de Chihuahua.

Informacién Confidencial: La informacion clasificada como tal en los términos
del Capitulo i, articulo 128 de Ia Ley de Transparencia y Acceso a Ia
Informacién PUblica del Estado de Chihuahua, relativa a datos personales y
restringidos de manera indefinida al acceso publico.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital que son el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y Catalogo Disposicidén Documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo Y que permiten la localizacién,
transferencia o baja documental.

Ley Estatal: A la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley General: A la Ley General de Archivos.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas
destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripcién de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido; en tanto que las operaciones mecdnicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.
érgano Interno de Control: Representante de la Secretaria de la Funcidon
PUblica encargado de ejecutar el sistema de control y evaluacion del sistema
gubernamental, prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcion, promover
la transparencia y el apego a Ia legalidad de los servidores publicos.
Patrimonio documental: A los documentos que, por su haturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademds de transmitir y
heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos estatales,
municipales, casas curiales o cualquier ofra organizacién, sea religiosa o civil.
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Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacidén de Ia
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con g normatividad aplicable.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico. PADA

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de la Secretaria de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie: A la divisibn de una seccidn que coarresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general,
integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o trdmite
especifico.

Sistema Institucional: Al los Sistema institucional de Archivos de la Secretaria.

Sistema Estatal: Al Sistema Estatal de Archivos.

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos.

Subserie: A la divisidon de la serie documental.

Transferencia: Al traslado controlado y sistemdtico de expedientes de
consulta esporddica, de un archivo de trdmite a uno de concentraciéon
(transferencia primaria); y de expedientes que deberdn conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico
(tfransferencia secundarial).

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de Ig
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en
los archivos de trdmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales Y, €n su caso, plazos de conservacidén, asf
como para la disposicién documental.

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

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

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

CAPITULO I
DE LOS INTEGRANTES Y FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 5. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que
integra los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con Ias
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unidades administrativas productoras de Ia documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental.

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario, se integrard de manera honorifica por las personas
titulares de las siguientes dreas:

l. Juridica.

Il. Administracion, Planeacién y/o mejora continua.

M. Coordinacién de archivos.

V. Tecnologias de la informacién.

V. Unidad de Transparencia.

VI, Organo Interno de Control.

VII. Las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacidn.
Los numerales I; II; II; IV; V y VI participardn con derecho a voz y voto.

Articulo 7. Las personas titulares de Ias dreas o unidades administrativas productoras de
la documentacién, formardn parte del Grupo Interdisciplinario, cuando el asunto seq de
suU competencia, se integrardn de manera honorifica Y en calidad de representantes con

la finalidad de vigilar el cumplimiento de la normatividad archivistica y tendran derecho
Qa voz, pero sin voto.

l. Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun;

Il. Subsecretarias;

[l Coordinaciones;

IV. Direcciones;

V. Jefaturas de departamento:

VI Titulares de Unidades Administrativas, 2

VIl Responsables de las dreas que integran la Unidad Coordinadora de Archivos,

€n apoyo a las actividades realizadas.

Articulo 8. Las personas titulares a las que se hace referencia en el articulo 6 de este
ordenamiento, podrdn nombrar a una persona suplente en sus ausencias, la cual deberd
formar parte de la misma unidad administrativa de la que se trate, y tendrd que ser
designada mediante oficio dirigido a la Unidad Coordinadora de Archivos, con al menos
24 horas de anticipaciéon para sesiones ordinarias.

Articulo 9. Las unidades administrativas productoras de la documentacion participardn
en las sesiones cuando sean asuntos de su competencia, cuando sean convocadas a
sesién, o cuando presenten solicitudes de transferencia o bajas documentales.

Articulo 10. La funcién de la Coordinacién del CGrupo Interdisciplinario recaerd en la
persona titular de Unidad Coordinadora de Archivos de Ig Secretaria. En caso de
ausencia podrd nombrar una persona suplente, la cual deberd formar parte de la misma
Unidad.
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Articulo 11. La Coordinacién del Grupo Interdisciplinario deberd:
l. Convocar a sesiones:

Il. Someter a consideracidén de las personas infegrantes del CGrupo
Interdisciplinario el orden del dia:
Il Elaborar el acta de sesién gue corresponda;

V. Recabar la firma de los integrantes correspondientes:

V. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

VL. Resguardar las actas de las sesiones:

VII. Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario, Y;

VIIl.  Las demds que les encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 12. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:
l Establecer al interior de la Secretaria, linea mientos, criterios y recomendaciones

en materia de valoracién documental, gestién documental, organizacién y
conservacion de archivos:

Il. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para actualizar, valorar y decidir la
disposicion documental de las series documentales producidas por las
unidades administrativas que integran la Secretaria, emitidos tanto por el
Consejo Nacional de Archivos como por el Consejo Estatal de Archivos del
Estado de Chihuahua;

I Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
de comportamiento y recomendaciones sobre Iq disposicidon documental de
las series documentales que integran el acervo de la Secretaria;

V. El Grupo Interdisciplinario, podrd apoyar, si asi se requiere, a las dreqas
administrativas  productoras de  informacion durante las transferencias
primarias, secundarias y bajas documentales para valorar la documentacién y
asi sugerir la disposicién final documental en coordinacién con la Unidad
Coordinadora del Sistema Institucional de Archivos;

V. Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, asi como
los criterios de:

a) Procedencia
b) Orden Original
c) Diplomdtico
d) Contexto

e) Contenido

f) Utilizacién
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Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada
serie documental en la Secretaria:

Proponer que la informacién establecida en Ias Fichas Técnicas de Valoracién
Documental esté alineada a la operacién funcional, misional y d los objetivos
estratégicos de la Secretaria:

Proponer que en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestién institucional:

Sugerir la locacién y la infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria que
contribuya a la correcta y adecuada organizacién conservacidn de los
archivos de la Secretaria:

Autorizar el listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata
aplicable a la Secretaria;

Analizar, emitir comentarios y observaciones al Catdlogo de Disposicién
Documental propuesto por la Unidad Coordinadora de Archivos, para su
posterior presentaciéon y publicacién en el portal oficial de internet de Ig
Secretaria;

Analizar, emitir comentarios y observaciones al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, propuesto por la Unidad Coordinadora de Archivos, que serd
publicado en el portal de internet de Ia Secretaria, asi como el informe anual
de cumplimiento;

Aprobar los criterios especificos que elabore la Unidad Coordinadora de
Archivos, y que tengan como propdsito regular el tratamiento de Ios
documentos y mejorar la gestidn documental;

Proponer modificaciones a las Reglas de Operacidn del Grupo
Interdisciplinario, y;

Las demds que se definan en otras disposiciones y que no confravengan a lo
dispuesto en la Ley General de Archivo.

CAPITULO 1lI
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 13. El Grupo Interdisciplinario llevard a cabo al menos dos sesiones ordinarias por
ano, mads las extraordinarias que se requieran en los casos que se amerite.

Articulo 14. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, deberd nofificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con tres dias hdbiles de anticipacién. En el caso
de que se convoque a sesidn extraordinaria, el plazo para notificar la fecha y hora de la
sesion serd de dos dias hdbiles.
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Articulo 15. Las convocatorias sé realizardn mediante oficio y deberdn sefalar el tipo y
numero de sesion, la fecha, la hora y el lugar en el que se llevard a cabo, e incluir el orden
del dia. Al respecto, se enviardn de forma electrénica los documentos que serdn
presentados y revisados en Ia sesidn correspondiente.

Articulo 16. Se considerard qudrum legal, las sesiones en Ias que se cuente con la
asistencia del cincuenta por ciento mds uno de las personas integrantes del CGrupo
Interdisciplinario, siempre y cuando esté presente la Unidad Coordinadora de Archivo. En
lo que se refiere a la contabilizacién de las unidades administrativas productoras de la
documentacién para el quérum legal se remitird a lo establecido en el articulo 9 de los
presentes reglas de operacion.

Articulo 17. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollardn de acuerdo con los
siguientes puntos:

l. Lista de asistencia;

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

[l Lectura y aprobacion de la orden del dia:

V. Presentacién y en su caso aprobacién, de los asuntos a tratar;
V. Presentacién de asuntos generales;

VL. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y

VIl.  Clausura de la sesidn.

Articulo 18. Cuando no se cuente con el qudérum requerido, la coordinacién citard
nuevamente a sesién en un plazo méximo de tres dias hdbiles, emitiendo la convocatoria
respectiva a las personas integrantes del Crupo Interdisciplinario, fijando fecha y hora
para llevar a cabo la sesidn, lo que se hard constar en el acta correspondiente.

Articulo 19. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobardn por mayoria de votos,
quedando asentado en el acta el sentido se la votacién de cada uno de los integrantes
cuando no se alcance la unanimidad.

Articulo 20. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario serdn obligatorios para todas las
unidades administrativas productoras de Ia documentacién de la Secretaria.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquense las presentes Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en
el portal oficial de internet de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.
SEGUNDO. - Las presentes Reglas de Operacion entrardn en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por parte de Grupo Interdisciplinario.

TERCERO. - Las dudas que se susciten con motivo de Ig interpretacion o aplicacién de Ias
presentes Reglas de Operacidn, asi como lo no previsto en las mismas, serd resuelto por
el Grupo Interdisciplinario.
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