GOBIERNO DE {i;,?} CONAC YT K—i‘ (EJII;OLEGIO
MEXICO %SAN LUIS, ac.

LISTA DE ASISTENCIA

PRIMERA SESION ORDINARIA 2020
GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA VALORACION DOCUMENTAL DE EL
COLEGIO DE SAN LUIS, A.C.
Martes 28 de enero del 2020 13:00 hrs. Sala de Juntas Secretaria General

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO:

/MM

Mtfo. J omHermandez C.P. Rocio rcg;yé uez
Secreta eneral y Titular de la Unidad de Titular del Organo no de-Control
Transparencia.

Q/j\ UAANNCR éB A
L.A. Lopéto 'ICI Meza Rodriguez Dra. Norma Raquel Gauna Gonzalez(
Titularde Ia Direccion de Planeacion Directora de la Biblioteca “Rafael
Montejano y Aguifiaga” y
Representante de las unidades

administrativas productoras de la
documentacion.

AE

Lic. José Antonio Solis Correa Lic. Sonia Wélenda\
Titular de la Unidad de Tecnologias de la Asesorduridico————

Informacion y de Comunicaciones

(\and(lo ()ome?ﬂ

Lic. Sandra Jessica Gémez Ochoa
Coordinadora de Archivos y Secretaria
Técnica

www.colsan.edu.mx Parque de Macul 155 Fracc. Colinas del Parque C.P. 78294 A.P. 3-87
San Luis Potosi, SLP México Tel: 01(444)811-0101

{@cwcrr



Poce EL
GOBIERNO DE {% CONAC YT @ COLEGIO
MEXICO J SAN LUIS, ac.

PRIMERA SESION ORDINARIA 2020
GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA VALORACION DOCUMENTAL
DE EL COLEGIO DE SAN LUIS, A.C.

Martes 28 de enero del 2020
13:00 horas Sala de Juntas — Secretaria General

ORDEN DEL DIA

Lista de asistencia

2. Presentacion y aprobacién, en su caso, de las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental de El Colegio de San
Luis, A.C.

3. Presentacion y aprobacion, en su caso, del Calendario de Sesiones.

4. Asuntos Generales.
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SAN LUIS,ac.

REGLAS DE QPERACIéN DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA
VALORACION DOCUMENTAL DE EL COLEGIO DE SAN LUIS, A.C.

ANTECEDENTES

Con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones derivadas de los Lineamientos para
la Organizacién y Conservacion de los Archivos, publicados en el DOF el 13 de abril de
2016, y a las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico, publicadas en el DOF el 15 de
mayo de 2017, se integré el Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental de El
Colegio de San Luis, A.C. durante la segunda sesiéon ordinaria 2017 del Comité de
Transparencia.

Adicionalmente, la Ley General de Archivos, publicada en el DOF el 15 de junio de 2018,
dispone en su articulo 54 que el Grupo Interdisciplinario, para su funcionamiento, emitira sus
reglas de operacion, motivo por el cual se expiden las presentes Reglas de Operacién del
Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental de El Colegio de San Luis, A.C.
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N DE

CONTENIDO

PRIMERA .- Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto establecer la integracion y
operacién del Grupo Interdisciplinario para la Valoraciéon Documental de El Colegio de San
Luis, A.C.

SEGUNDA - Las presentes Reglas de Operaciéon son de observancia general y obligatoria
para los integrantes del Grupo Interdisciplinario y para las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion.

TERCERA .- Para los efectos de la interpretacién y cumplimiento de las presentes Reglas de
Operacion, se establecen las siguientes denominaciones (tomadas de la normatividad en
materia de archivos vigente):

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

resguarden;

Archivo de Al integrado por documentos transferidos desde las areas o

concentracion unidades productoras de EI Colegio, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental;

Archivo de tramite Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados;

Archivo general Al Archivo General de la Nacion;

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

Area coordinadora de A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de

archivos las disposiciones en materia de gestibn documental vy

administracion de archivos, asi como de coordinar las areas

) 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 tramite, archivo de }\
concentracién y, en su caso, historico; /%

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

Catalogo de Al registro general y sistematico que establece los valores
disposicion documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion
documental y la disposicién documental;

Ciclo vital A las etapas por las que atraviesan los documentos de archiv
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental
transferencia a un archivo historico;

Conservacion de Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la

archivos prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y (9 7
la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;
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A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencién de requerimientos;

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

A 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;

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local;

Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y
deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel
libre de acido, entre otros;

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

Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan;

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental; \

Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacién del
firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al
mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea
detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce
los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa;

Al conjunto de documentos producidos organicamente por El
Colegio, y con cuyo nombre se identifica;

Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su cicl q b
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y /7

conservacion;
Al Grupo Interdisciplinario.
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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, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informaciéon, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental;

A la capacidad de los sistemas de informaciéon de compartir datos
y posibilitar el intercambio entre ellos;

A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el
catalogo de disposicién documental;

A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;

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);

A la Ley General de Archivos;

Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a
través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su
busqueda, administracion y control de acceso;

Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacién, ordenacién 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;

A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y
dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de
transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual,
social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los
archivos de los organos federales, entidades federativas,
municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o
cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentraciéon, que consiste en la combinacién de |
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio
periodo de reserva que se establezcan de conformidad con |
normatividad aplicable;
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Al Programa anual de desarrollo archivistico;

A las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Valoraciéon Documental de El Colegio de San Luis, A.C.

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

A la division de una secciéon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general integrados en expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico;

Al Sistema institucional de archivos de El Colegio.

A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

A la divisién de la serie documental;

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 concentracioén al archivo histérico;

A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos
de conservacién, asi como para la disposicion documental, y

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.

CUARTA.- Integracion. El Grupo Interdisciplinario estara integrado por los titulares de:

. Juridico

Il.  Planeacién y/o mejora continua

Coordinacién de archivos

IV.  Tecnologias de la informacion.
V. Unidad de Transparencia

VI.  Organo Interno de Control, y
VIl.  Un representante de

documentacion.

Todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario participaran con derecho a voz y voto y
podran nombrar a un suplente, en caso de ausencia, mismo que tendra que ser designado

las areas/unidades administrativas productoras de

mediante oficio dirigido al Secretario.

El titular de la Unidad de Transparencia fungira como Presidente del Grupo Interdisciplinario)

en caso de ausencia, éste sera suplido por el coordinador de archivos.

Parque de Macul 155 Fracc. Colinas del Parque C.P. 78294 |
San Luis Potosi, SLP México Tel: 01(444)811-0101 i

la

4de 10

CONACYT

Sistema de Centros Publicos
delnvestigacion



‘/) El Colegio de San Luis, A.C.

K’* gLOL EGIO Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental de
DE
J SAN LUIS,ac. 5de 10

En caso de ausencia del Secretario, los integrantes del Grupo Interdisciplinario designaran
antes de la sesion, al secretario suplente. La designacién del suplente se hara por
unanimidad de votos.

El Coordinador de archivos fungira como Secretario y moderador de las sesiones del Grupo
y se encargara de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas.

QUINTA .- Funciones y atribuciones. Son funciones del Grupo Interdisciplinario:

I.  Emitir sus reglas de operacion.

.  Coadyuvar 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 areas o unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazo
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
catalo de disposicion documental.

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

IV. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental
de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes
criterios:

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacién
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en el que la documentacién
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 estas 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 documentacion.

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental
para reconstruir la actuacién 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 se contiene en otro, asi como los document
con informacién resumida, y

f. Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda 4
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en \/ \
general, asi como el estado de conservacioén de los mismos. Sugerir, cuandog,) \
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corresponda, se atienda al programa de gestién de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

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

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

VIl. Recomendar que se realicen los procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y
VIIl.  Las demas que se definan en otras disposiciones.

SEXTA .- De las Sesiones.

a) El Grupo Interdisciplinario celebrara por lo menos dos sesiones ordinarias al afio y
celebrar sesiones extraordinarias cuando sea necesario.

b) Las sesiones deberan ser presenciales.

c) Las convocatorias las enviara el Secretario con una antelacion minima de cinco y
tres dias habiles a la fecha de la sesién ordinaria y extraordinaria respectivamente.

d) El envio de la convocatoria y documentacion relacionada con los puntos del orden
del dia debera realizarse a través de medios electrénicos.

e) En la convocatoria debera sefalarse el lugar, fecha y hora de la sesién, asi como el
orden del dia de esta o al menos una referencia a los asuntos que vayan a ser
tratados por el Grupo.

f) El orden del dia que corresponda a cada sesion sera elaborado por el Secretario,
los miembros del Grupo podran solicitar la incorporacion de asuntos.

g) El orden del dia de las sesiones ordinarias contendra entre otros apartados, el de
asuntos generales, en este sélo podran incluirse temas de caracter informativo.
También debera incluirse en la orden del dia, el seguimiento de acuerdos, en caso
de que hayan sido adoptados en sesiones anteriores.

h) EI orden del dia de las sesiones extraordinarias comprendera asuntos
especificos y no incluira seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

i) Podran estar presentes en dichas sesiones las y los miembros titulares del Grupo
Interdisciplinario; los miembros suplentes que hayan sido designados, por el
miembro titular, mediante oficio dirigido al Secretario, en éste ultimo caso con voz,
pero sin voto; asesores que hayan sido invitados, pudiendo Unicamente opinar sobre
los asuntos de la sesidon y/o del Grupo; y los invitados a la sesion especifica del
Grupo, con voz, pero sin voto y Unica y exclusivamente para el desahogo de los
puntos del orden del dia para los cuales fueron invitados.

SEPTIMA.- Del Quérum. El Grupo quedara validamente constituido cuando asistan a la
sesion, como minimo, la mitad de sus integrantes mas uno, entre los cuales se encuentre
presente el Presidente o su suplente.

Si no se integrara el quérum mencionado, la sesion podra efectuarse de al dia siguiente con
la presencia de, cuando menos, la mitad de sus integrantes mas uno, entre los que deberg
encontrarse presente el Presidente.

En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con quérum, en su
caso, se celebrara una segunda convocatoria en la que se fijara lugar, fecha y hora de

la celebracion de la sesion, en caso de que no hubiera quérum para celebrar la primera. B(.,
www.colsan.edu.mx Parque de Macul 155 Fracc. Colinas del Parque C.P. 78294 CONACYT
| oSS i

San Luis Potosi, SLP México Tel: 01(444)811-0101 ) E



\” El Colegio de San Luis, A.C.

( EL . o e ;

6 I():OLE GIO Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental de
E

J SAN LUIS, ac. e

OCTAVA - Desarrollo de las sesiones. Durante las sesiones ordinarias, se trataran los
asuntos en el orden siguiente:

a) Verificacion del quérum por el Secretario Ejecutivo;

b) Consideracion y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia;

c) Lectura y aprobacién, en su caso, del acta de la sesion anterior, y

d) Discusién y aprobacién, en su caso, de los asuntos comprendidos en el

orden del dia.
e) Asuntos generales.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Grupo se haran constar en acta,
asi como el hecho de que algun integrante se haya abstenido de participar en algin
asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra de aquél.

El Grupo dara seguimiento puntual en cada sesiéon a todos los compromisos y acuerdos
contraidos en sesiones anteriores.

NOVENA .- Votaciones. Se contara un voto por cada uno de los miembros del Grupo,
los acuerdos y decisiones se tomaran por el voto mayoritario de sus miembros
presentes.

Los miembros del Grupo que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar que
figure en el acta el testimonio razonado de su opinién divergente.

En caso de empate, el Presidente del Grupo tendra voto de calidad.

Todos los votos de los miembros del Comité tendran el mismo peso y valor en la toma
de decisiones.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Reglas de Operacion, entraran en vigor, al siguiente dia de su
aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental de El
Colegio de San Luis, A.C.

SEGUNDO.- Las presentes Reglas de Operacion podran ser modificadas, adicionadas o
reformadas a solicitud de los miembros del Grupo o con base en nueva legislaciéon en la
materia.

Valoracion Documental de El Colegio de San Luis, A.C., en la ciudad de San Luis Potosi,

S.L.P., el 28 de enero de 2020.
P ? N
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
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Mtro. J. Humberto Dardén Hernandez C.P.R o Gar a Xazquez
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