®

ACTA DE ACTUALIZACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL COLEGIO DE BACHILLERES

En la Ciudad de México, siendo las diecisiete horas del dia veintisiete de marzo de dos mil
veintitres, en la Sala de Juntas de Radio y Television de las oficinas generales ubicadas en
Prol. Rancho Vista Hermosa No. 105, Col. Los Girasoles, alcaldia Coyoacan, C.P. 04920; y de
conformidad con lo establecido en los articulos 4 fraccién XXXV; 11 fraccion V; 50, 51, 52, 53
y 54 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de
junio de 2018, asi como el numeral Cuarto, fraccion XXV y Sexto , fraccion IV de los
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de los Archivos, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion \%
Proteccion de Datos Personales, se actualiza la conformacion del Grupo Interdisciplinario ™
del Colegio de Bachilleres. \&
\

Actualizacién del Grupo Interdisciplinario Conforme a la Ley General de Archivos:
Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un
equipo de profesionales de la misma institucion, integrado por:

I. Juridica;

Il. Planeacién y/o mejora continua;

lll. Coordinacion de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto, asi como
la facultad de designar un o una representante que los supla en sus ausencias, el cual
debera ser una persona servidora publica bajo su mando...

FIRMA DEL ACTA DE ACTUALIZACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Para los efectos legales a que haya lugar, se convocd a titulares Yy representantes
designada(o)s de las areas antes enunciadas, mismos que son nombrada(o)s a integr
este Grupo Interdisciplinario, quedando.constituido de la siguiente manera: 4

Y
. o )74
Soila del Carmen ¥¢pez Cuevas %
Secretaria de Servicios IRstitucionales, y il
Area Coordinadora d& Alchivos
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Maria de Jes(s Lezama Lozano
Unidad de Transparencia

- Xmg" A

’ . - - .
entes Terreros Luis Ivan Hernandez de Santiago
Area Coordinadora de Archivos Secretaria de Servicios Institucionales

Ana Cofina Garcés Mbntealegre Dassaev Estrada Flores
Unidad Encargada del Apoyo Juridico Unidad de Transparencia

Direccion de Estadistica y Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion

No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la actualizacion de la
conformacion del Grupo Interdisciplinario del Colegio de Bachilleres, siendo las dieciocho
horas del dia veintisiete de marzo de dos mil veintitrés, firmandola al calce y al margen,
las y los que en ella intervinieron.
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Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para las y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario del Colegio de Bachilleres.

El objetivo de las Reglas de Operacion sera regular la organizacion y el
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, contribuyendo en el analisis de los
procedimientos normativos que dan origen a la documentacion que integra cada
uno de los expedientes de las series documentales generadas en el Colegio de
Bachilleres, esto, en atencion a lo establecido en el articulo 54 de la Ley Ceneral
de Archivos.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4. Para efectos del cumplimiento de la Ley General de Archivos, en los
numerales siguientes se entendera por:

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

Il. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

lll. 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; {

IV. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion 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; /

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

X. Area coordinadora de archivos: A |a instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos;

XI. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico;

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

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

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

XX. Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado;

XXIV. Documento de archivo: 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;

XXV. Documentos histéricos: A |os que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del paisy «
son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local; -

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

XXX. Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el t

de informacion que contengan;

XXXI. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

v

XXXIIl. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

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

XXXIX. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten
su localizaciéon (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);
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XLVI. Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
gue se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

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

LX. 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.

Articulo 51. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la
integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las
reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que sera

el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos|
establecidos, conservando las constancias respectivas.

ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 52. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes: ~

. : I T
I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas ‘
de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las

series documentales; \

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y disposicion
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como JOE/
siguientes criterios: &

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico gue ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel 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 gue 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;
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d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondémicas,
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 informaciéon
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
informacion 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 érgano productor, investigadores o ciudadanos ezf\
general, asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuand
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificaciéon a que haya lugar.

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

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. v

SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:
I. Ordinarias, y
Il. Extraordinarias.

Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se llevaran a cabo de manera
trimestral, conforme a las fechas programadas en el calendario anual de sesiones
ordinarias.

Calendario de sesiones ordinarias
1°. sesion Marzo
2%, sesion Junio
3° sesion Septiembre /
4, sesion Diciembre @
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Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran en funcion
de la importancia de los temas a tratar, y seran convocadas en fecha y hora por la
responsable del Area Coordinadora de Archivos, podran ser de manera presencial
o virtual previo acuerdo con los integrantes.

CONVOCATORIAS PARA LAS SESIONES

Estas convocatorias deberan contener lo siguiente:
e Dia, horay lugar de la sesion;
e Tipo de sesion;
e NuUmero consecutivo de la sesion a convocar;
e QOrdendeldia, e
e Informacion y documentos que respalden los asuntos del dia.

Las convocatorias a sesiones ordinarias se notificardan a través de medios
impresos o electrénicos a las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, por lo
menos cinco dias habiles a |la sesidon a celebrar, para las sesiones extraordinari
se convocara al menos un dia habil anterior a la sesion a celebrar.

El orden del dia de cada sesion debera contener al menos lo siguiente:
e Lista de asistencia;
e Declaracion del cuérum legal y apertura de la sesion;
e Aprobacion del orden del dig;
e Presentacion de los asuntos;
e Asuntos generales sélo en sesiones ordinarias; y
e Cierre de la sesion.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias se daran por instaladas siempre y
cuando se presenten por lo menos cinco de las y los integrantes del Grupo /4
Interdisciplinario, o por sus representantes designados. /

De no existir quérum para llevar a cabo la sesidn, se propondra una nueva @
convocatoria por parte de las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario
presentes, quienes deberan establecer fecha, hora y lugar, ésta sera notificada a

los integrantes faltantes a través del Area Coordinadora de Archivos.

Los asuntos seran sometidos a consideracion de las y los integrantes del Grupo \
Interdisciplinario y seran aprobados por unanimidad o mayoria simple de votos R
de las y los integrantes.

Para cada sesion, el Area Coordinadora de Archivos elaborara un acta, en la que
debera especificar:
e Eltipo de sesion;
Fecha de celebracion;
Lista de asistencia;
Orden del dig;
Breve descripcion de los asuntos tratados;
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e Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
e Los plazos establecidos para el cumplimiento de los acuerdos.

El proyecto del Acta se someteréd a consideracion de las y los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, una vez aprobada debera ser firmada por las y los
integrantes presentes en la sesion.

ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran de observancia obligatoria par
las 35 unidades administrativas generadoras de la documentacion en el Colegio
de Bachilleres. Los acuerdos seran del conocimiento de todos los servidores
publicos para su pronto cumplimiento.

DIFUSION Y RENDICION DE CUENTAS x:

La documentacion gue emita del Grupo Interdisciplinario relativa a las actas de
las sesiones ordinarias y extraordinarias respecto a la elaboracion del cuadro
general de clasificacion archivistica, del catalogo de disposicion documental y
fichas técnicas de valoracién documental, guias de archivo documental,
dictamenes de valoracion documental, dictdmenes de destino final, actas de baja
documental, donaciones de documentacién de comprobacion administrativa
inmediata, entre otros, serd de caracter publico y sera difundida en el Portal delf
Colegio de Bachilleres.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operacion en vigor a partir del dia siguiente de
su publicacion.

Segundo. Las presentes Reglas de Operacién seran publicadas en el Portal del
Colegio de Bachilleres.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL COLEGIO DE BACHILLERES

TITULARES R

Area Coordinadora deArchivos
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José

Direccion d¢ Estadistica y Tecnologias

de la Inforalg’i'én y la Comunicacion

Maria de Jesus Lezama Lozano
Unidad de Transparencia

REPRESENTANTES DESIGNADOS

ARy

Teodoro Fuentes Terreros
Area Coordinadora de Archivos

Garcés Montealegre
Unidad Encargada del Apoyo Juridico

\ \.‘_

i‘;{" = Rosales Procuna
Direcciofrfle Estadistica y Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion

%“/’77%’4"5(

Luis Ivan Hernandez de Santiago
Secretaria de Servicios Institucionales

ra
Dassaev 'Estrada Flores
Unidad de Transparencia
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