ARCH/015/2022
Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Capitulo I: Disposiciones generales

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria para
las areas que conforman la estructura organica de El Colegio de Jalisco, asi como para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas de Operacién, es regular la integracion, organizacién y
establecer las bases y criterios generales para el funcionamiento y operacion del Grupo
Interdisciplinario de El Colegio de Jalisco, asi como la celebracién y desarrollo de las
sesiones que se lleven a cabo, lo anterior en cumplimiento a lo establecido en los articulos
50 y 54 de la Ley General de Archivos, y el articulo 56 de la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 3. La aplicacién e interpretacion de estas Reglas de Operacién, corresponde al
Grupo Interdisciplinario de Archivos de El Colegio de Jalisco observando las mejores

practicas que garanticen la libre expresion y participacién de sus integrantes, y la eficacia
de los acuerdos, resoluciones y dictimenes que se tomen en su seno, en ejercicio de sus

atribuciones.

Articulo 4. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién, el computo de los plazos se
hara tomando solamente en cuenta los dias hébiles, debiendo entenderse por tales todos
los dias a excepcién de los sabados, los domingos, los dias no laborales en términos de lo
previsto en la Ley Federal del Trabajo y aquellos en los que no haya actividades en El Colegio
de Jalisco. Los plazos se computaran de momento a momento, y si estan sefialados por

dias, éstos se entenderan de veinticuatro horas.

Articulo 5. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en los
articulos 11 fracciéon V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos, ademas del articulo

56, 57, 58, 59 y 114 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
|
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Capitulo II. Glosario |
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Articulo 6. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley General de
Archivos; 3 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municibios, para efectos de

las presentes Reglas de Operacion se entendera por: J
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L Comité Académico Asesor: Al grupo de académicos especialistas en materia de
archivos.

II. Grupo: Al Grupo Interdisciplinario de Archivos de El Colegio de Jalisco;
IIL. Reglas: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de El Colegio de Jalisco.

Capitulo III: De la integracién y funciones

Articulo 7. El Grupo Interdisciplinario de Archivos de El Colegio de Jalisco, es un érgano
colegiado integrado por un presidente y seis vocales, a cuyas sesiones son invitados
permanentes los integrantes del Comité Académico Asesor. Estara integrado por los
titulares de las siguientes dreas o quienes hagan las veces:

Coordinaciéon de Archivos;
Coordinacion Juridica;
Coordinacion de Planeacién y Evaluacidn;

Coordinacion de Sistemas e Innovacion;
- .7 - |\\'

Coordinacién de Transparencia; M‘\\

Secretaria General;

Direccion Administrativa;

\

Comité Académico Asesor.

Articulo 8. Los titulares de las coordinaciones, de la Secretaria General y Direccién
Administrativa de las fracciones I a la VII, del Grupo, participaran con derecho a voz y
voto y, podran nombrar a un representante en caso de suplencia por ausencia, mismo que

tendré que ser designado mediante oficio dirigido al presidente del Grupo.

Son invitados permanentes los sefialados en las fracciones VIII y, participaran

exclusivamente con derecho de voz, podran nombrar a un representante en caso de
suplencia por ausencia, mismo que tendré que ser designado mediante oficio dirigido al

presidente del Grupo.

El Comité Académico Asesor sera constituido por 3 especialistas en archivos, internos o
externos a El Colegio de Jalisco, nombrados por invitacion del Presidente de El Colegio
de Jalisco a sugerencia del Grupo, cuya distincion sera por un periodo de dos afos, la cual

podra ser renovada hasta 3 veces.

Articulo 9. Los cargos de los integrantes del Grupo son de caracter honorifico, por lo tanto,

quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefio. ~
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IL.
IIL.
IV.

VIIL
VIIL
IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIv.

Articulo 10. El titular de la Coordinacién de Archivos fungira como presidente del Grupo,
en caso de ausencia, éste serd suplido por el titular de la Secretaria General. Los
integrantes de la fraccion IT a VII fungirdn como vocales.

Articulo 11. Corresponderd al presidente del Grupo:

Convocar a las sesiones del Grupo;

Presidir las sesiones del Grupo;

Someter a consideracién del Grupo el Orden del Dia;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Presentar al Grupo los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas disposiciones que
se vinculen con atribuciones sustantivas;

Informar los avances de los acuerdos al Grupo en el desarrollo de las sesiones;

Elaborar las actas de las sesiones que se llevan a cabo;

Recabar la firma de los integrantes del Grupo;

Dar registro y seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones;

Resguardar los documentos que se elaboren para el debido cumplimiento de la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, vigentes;
Coadyuvar en la realizacién de los tramites correspondientes con el fin de que los
documentos referentes al Grupo y los correspondientes a la fraccién anterior sean
publicados en los diversos portales de transparencia;

Someter a la aprobacién del Grupo las modificaciones a las presentes Reglas;

Participar como representante de El Colegio de Jalisco ante el Consejo Estatal de Archivos
de Jalisco;

Dirigir y promover los procesos archivisticos del Archivo de Concentracion y del Archivo
Histdrico, y;

Las demaés que le encomienden las disposiciones aplicables.

Capitulo IV. Del objeto y actividades

Articulo 12. El Grupo tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los procesos y
procedimientos de El Colegio de Jalisco que dan origen a la documentacién, que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas productoras |
de la documentacidn en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos

de conservacion y disposicion documental.

Articulo 13. Son actividades del Grupo las siguientes:
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L. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales;

IL. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién 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 produccién documental ‘
de las unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus b
funciones, desde el més alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa f\
identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento; A\ ‘,
b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. | k
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida;

¢) 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 1\
dentro de los expedientes; |\
d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y ' A
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
o de las personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si
la informacién solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como |
los documentos con informacién resumida, y;

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el
estado de conservacién de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al

programa de gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que haya

lugar.

I1L. Recibir sugerencias y observaciones del Comité Académico Asesor, con el objetivo de
mantener y promover el tratamiento cientifico de la administracién de los acervos.

IV. Expedir las actas de baja documental y de transferencia secundaria, junto con las fichas
técnicas e inventarios respectivos, informando del dictamen al Presidente de El Colegio
de Jalisco.

V. Proponer, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar;

VL. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alineado
a la operacién funcional, misién y objetivos estratégicos del sujeto obligado;
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VII. Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete el :
marco normativo que regula la gestion institucional;
VIIL. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para
la gestién documental y administracién de archivos;
IX. Emitir opinién y recomendaciones cuando exista la necesidad de que los documentos
institucionales considerados histéricos salgan temporalmente de la institucién: '
X. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 14. El Grupo aprobari las politicas, medidas técnicas y recomendaciones que
le presenten a analisis el responsable de la Coordinacién de Archivos y el Comité
Académico Asesor y que tengan como objetivo regular el tratamiento de los
documentos, mejorar la gestion documental y asegurar la rendicién de cuentas a través
de archivos administrativos actualizados.

Articulo 15. El Grupo conocera, analizara y aprobar4 el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico y, de igual modo recibird y aprobara el Informe Anual en Materia de
Archivos que deberéan publicarse en el portal de transparencia de El Colegio de Jalisco, de

conformidad con las leyes en la materia.

Capitulo V. Del funcionamiento ’

Articulo 16. El Grupo sesionara de manera ordinaria por lo menos dos veces al afio en los
meses de enero y noviembre, y de manera extraordinaria cuando se considere necesario a
solicitud del presidente del Grupo, o de la mayoria de sus integrantes, e inclusive a

solicitud del Comité Académico Asesor a través del presidente del Grupo.

Articulo 17. Cuando se convoque, en primera y segunda convocatoria, a sesiones

ordinarias, debera notificarse a los integrantes del Grupo cuando menos con cuarenta y

ocho horas de anticipacion.

En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha de

la sesion podra ser cuando menos de veinticuatro horas.

Articulo 18. Las convocatorias se realizaran mediante oficio y se debera senalar, el tipo y
ntmero de sesién, la fecha, hora de primera y segunda convocatoria y, el lugar en el que

se llevara a cabo, asi como el Orden del Dia.

Al respecto, se adjuntaran via correo electrénico los documentos de manera digital que

seran presentados y revisados en la sesién correspondiente.
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Articulo 19. Se consideraréa que existe quérum cuando en primera convocatoria se cuente
con la asistencia de al menos cinco integrantes del Grupo con derecho a voz y voto.

Articulo 20. Las sesiones del Grupo se desarrollardn de acuerdo con los siguientes puntos:

I. Lista de asistencia; \'\ f

reglas de operacién, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la sesion;
III. Lectura y aprobacion del Orden del Dia;
IV. Presentaci6n, estudio y aprobacién, en su caso, de los acuerdos del Grupo;
V. Asuntos generales y;

IL. Declaracién de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum que marcan estas ’L

VI Clausura de la sesién y elaboracién del acta correspondiente.

Articulo 21. Cuando no se cuente con el quérum requerido para llevar a cabo la sesién en
primera convocatoria, ésta sera desahogada en segunda convocatoria con la totalidad de
integrantes presentes, lo que se hara constar en el acta correspondiente.

O, en el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario suspender la

sesion, ésta continuara el dia habil acordado por los integrantes del Grupo, siempre que
la naturaleza del asunto lo permita. Tal situacion, constara en el acta respectiva.

Articulo 22. Las decisiones del Grupo se aprobaran por unanimidad o mayoria simple de

votos de los integrantes.
En caso de empate, el presidente, o suplente por ausencia, resolvera con voto de calidad.

Los integrantes del Grupo podran emitir voto particular en el que expongan los
argumentos que motivaron su disenso, el cual deberd incluirse en el acta de la sesién

correspondiente.

Articulo 23. Para cada sesion, el presidente del Grupo elaborara un acta, en la que debera \
especificar: el tipo de la sesion; fecha de celebracién; lista de asistencia; Orden del Dia; una

breve descripciéon de los asuntos tratados; acuerdos adoptados y responsables de su

cumplimiento; el sentido de los votos emitidos; y, en su caso, los plazos establecidos para

el cumplimiento de los acuerdos. '\

Articulo 24: El proyecto de acta se sometera a consideracion de los integrantes del Grupo,
a través de correo electrénico institucional. Una vez aprobada, debera ser firmada por los
participantes, en un plazo no mayor a treinta dias habiles después de celebrada la sesién.
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Articulo 25. Los acuerdos del Grupo seran obligatorios para las unidades administrativas
generadoras de la informacién y/o documentacién. Dichos acuerdos serin difundidos a
todo el personal de El Colegio de Jalisco, para su conocimiento y/o cumplimiento.

En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o inconformidad para la
atencion de las recomendaciones, las dreas administrativas productoras de la informacién
y/o documentacién deberan informar las consideraciones que la sustenten al Grupo, a fin
de que éste se pronuncie respecto de las medidas necesarias para concretar su
cumplimiento o, en su caso, la modificacién de los alcances de la recomendacién en
analisis.

La documentacién que emita el Grupo, relativa a las actas, es publica y debera ser
publicada en el portal de transparencia de El Colegio de Jalisco, una vez aprobadas y

firmadas.
TRANSITORIOS
UNICO. Las presentes Reglas entraran en vigor al dia siguiente de su firma y aprobacién.

Zapopan, Jalisco, a 02 de junio de 2022

¢

Mtro. Edgar Daniel Yanez Jiménez
Presidente del Grupo, Coordinador de Archivos
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(
Mtra. Ixchel Nacdul Ruiz Anguiano
Vocal, Secr ia General

s X

Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez
Vocal, Director Administrativo
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Vocal, Coordinador Juridico

Julio z Ortiz
Vocal, Coordinador de Sistemas e Innovacién

=

idtro. Arturo Doroteo Torres Verdin

Vocal, Coordinador de Planeacion y Evaluacién &J
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