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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
PARA LA VALORACION DOCUMENTAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE SONORA

Con fundamento en el articulo 54 de Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
estado de Sonora, vy

CONSIDERANDO

Que en reunidn del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental del Colegio de
Bachilleres del estado de Sonora, de fecha treinta de junio del afio dos mil veintidds, se

acordo se aprobaran sus Reglas de Operacidn, por lo que a fin de cumplir con lo mandatado,
se emiten las presentes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
PARA LA VALORACION DOCUMENTAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE SONORA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién
Documental son de observancia general y obligatoria para el personal que conforman las
areas del Colegio de Bachilleres del estado de Sonora, y para este grupo interdisciplinario.

Articulo 2. Para los efectos de las presentes reglas de operacién se estara de acuerdo a las E E \
definiciones del articulo cuarto de la Ley de Archivos para el estado de Sonora, las que sefiale

la Ley General de Archivos y las demés que emanen de las mismas y aquellas que tengan
como proposito la eficiente gestion documental y organizacion de los archivos.

CAPITULO I

DEL OBJETO \r

Articulo 3. Las presentes reglas de operacidn tienen como objeto establecer las bases del
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental para coadyuvar
en el andlisis 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 documentacidn en el
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establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracidn de la serie
documental.

Articulo 4. Estas reglas se entenderan de acuerdo a la Ley de Archivos para el estado de
Sonora, la Ley General de Archivos y demas disposiciones normativas para el cumplimiento
de las mismas.

CAPfTULO NI

DE LA CONFORMACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA VALORACION
DOCUMENTAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SONORA

Articulo 5. De acuerdo al articulo 50 de la Ley de Archivos para el estado de Sonora
conformaran el Grupo Interdisciplinario el equipo de profesionales del mismo colegio,
integrado por numero impar de las dreas de:

|. Direccién de Administracion y Finanzas;
Il. Direccion de Planeacion;
. Coordinacién de Archivos;
IV. Tecnologias de la Informacion;
V. Unidad de Transparencia;
VI. Organo Interno de Control, y
VII. El area o unidad productora de la documentacién.

Articulo 6. En caso de ausencia de las personas titulares de las areas que se describen en el
articulo 5 de estas reglas, podran designar a su suplente, quienes deberan contar con un
nivel debajo del titular, dirigiendo escrito electronico ante el area Coordinadora de Archivos.
Las atribuciones y responsabilidades seran idénticas a las que tengan sus titulares.

Las o los integrantes de acuerdo a las atribuciones que les confiera su cargo, solo tendran
caracter honorifico, por lo que no recibiran retribucién econdmica alguna.

Articulo 7. La toma de protesta de instalacién del grupo interdisciplinario se hara a través de
la Direccion General, o por medio de quien esta direccion designe en los casos de necesidad,

en las sesiones que convoque el area Coordinadora de Archivos por lo que deberd informar
a esta ultima.

Una vez instalado el Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental del Colegio de
Bachilleres del estado de Sonora, el Director General le tomara protesta a la persona titular

de las areas productoras de la documentacidén que se vayan integrando al grupo para los
fines que correspondan.
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Articulo 8. El area Coordinadora de Archivos convocara a las reuniones de trabajo y fungira
como moderador de las mismas, por lo que llevara el registro y seguimiento de los acuerdos
y compromisos establecidos, conservando las evidencias respectivas.

Asi mismo, durante el proceso de la elaboracién del catélogo de disposicién documental, esa
area coordinadora deberd establecer en su plan de trabajo la elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion documental y el calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Articulo 9. En las sesiones del grupo se emitiré la opinidn técnica sobre los valores legales, la
temporalidad de vigencia documental, y la importancia de conservar en un futuro la
documentacién del Colegio de Bachilleres del estado de Sonora. Asi mismo, el drea de

Planeacion estaré en condiciones de proponer las politicas que garanticen el establecimiento
de los sistemas de gestién documental.

El area de tecnologfas, a través de su titular, de acuerdo a sus conocimientos y atribuciones,
permitira realizar de manera eficiente los procesos de busqueda e identificacién de la
informacién en los sistemas automatizados en beneficio de la transparencia, donde el
Organo Interno de Control, de acuerdo a sus atribuciones estara en condiciones de identificar
areas de oportunidad en la gestién documental.

Por otra parte, es necesaria la presencia de las dreas generadoras de la informacion, ya que
son quienes cuentan con el perfecto conocimiento de la documentacién que producen, asi
como la vigencia y los expedientes que pudieran ser de relevancia para su conservacién.

Asi mismo, la Direccién de Administracién y Finanzas estara en condiciones de contar con el
conocimiento de las necesidades de las dreas productoras en la gestion documental y
organizacion de archivos favoreciendo el uso del recurso de manera eficiente.

Articulo 10. El acercamiento con las unidades productoras se dara de oficio, o a peticién de

parte de las unidades productoras de la informacién por medio de solicitud escrita al 4rea
Coordinadora de Archivos, quien dard atencién de acuerdo a una programacion, J’
privilegiando la pronta atencién e informando al Grupo Interdisciplinario para la Valoracién %}
Documental del Colegio de Bachilleres del estado de Sonora.

<

Articulo 11. Ademds, el Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental del Colegio

de Bachilleres del estado de Sonora podrd recibir la asesoria de un especialista en la
naturaleza y objeto social del mismo colegio.

Articulo 12. El grupo interdisciplinario cuando asi lo considere por motivo de sus
atribuciones, podra promover convenios de colaboracién con instituciones de educacidn
superior o de investigacion.
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Articulo 13. Las personas titulares permanecerdn en el Grupo Interdisciplinario para la
Valoracién Documental del Colegio de Bachilleres del estado de Sonora mientras duren en
sus cargos. De actualizarse una modificacion en sus integrantes permanentes o en su caso,
de las personas titulares de las areas productoras de la informacion, asi mismo cuando se
modifique la estructura orgénica del colegio, el area Coordinadora de Archivo tomara las
acciones conducentes.

CAPITULO IV

OBLIGACIONES

Articulo 13. El numeral 52 de la Ley de Archivos para el estado de Sonora, describe como
actividades del Grupo Interdisciplinario para la Valoracidon Documental, las siguientes:

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

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)

b)

Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccidn
documental de las &reas o 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;

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;

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 del expediente;

Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y
actividades que inciden de manera dwecta e indirecta en las funciones del
productor de la documentacion;
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e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental

para reconstruir la actuacién Colegio de Bachilleres del estado de Sonora, 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, asf
como los documentos con informacion resumida, y

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

al programa de gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacion a
que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del Colegio de

Bachilleres del estado de Sonora;

Advertir que en las fichas técnicas de valoraciéon documental se incluya y se respete
el marco normativo que regula la gestion institucional;

Recomendar que se realicen los procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracién de archivos;

Revisar, valorar y autorizar las bajas documentales de acuerdo con el catdlogo de
disposicién documental, y

Las demds que se definan en otras disposiciones.

Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental del Colegio de
Bachilleres del estado de Sonora para su funcionamiento emitiré sus reglas de operacion.

Articulo 15. De acuerdo al articulo 53 de la Ley de Archivos para el estado de Sonora, las
areas productoras de la documentacion, con independencia de participar en las reuniones
del Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental del Colegio de Bachilleres del
estado de Sonora, les corresponde:

Brindar al responsable del 4rea Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias
para la elaboracion de las fichas técnicas de valoraciéon documental;

Identificary determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
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acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los
faculta;

1. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que produce.

Articulo 16. El grupo interdisciplinario deberd estar atento a las disposiciones normativas
correspondientes, ya sea para observar o emitir directrices para estar en las mejores
condiciones de analizar, valorar y decidir la disposicién documental de las series
documentales producidas por el Colegio de Bachilleres del estado de Sonora.

CAPITULO V

DE LAS SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA VALORACION
DOCUMENTAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SONORA

Articulo 17. En las sesiones que se convoquen, habra qudrum legal cuando estén presentes
por lo menos la mitad mas una de las personas integrantes o representantes, con derecho
avozy voto, debiendo estar necesariamente entre ellas, el area Coordinadora de Archivos.

Articulo 18. Las reuniones se desarrollaran de acuerdo a lo siguiente:

I.  Lista de asistencia;
II.  Declaracion de qudrum legal y hora de inicio de sesion;
lll.  Lecturay aprobacién del orden del dia;
V. Asuntos a tratar;
V.  Aprobacion de acuerdos generales, y

VI.  Cierre de sesion.
Articulo 19. Las sesiones se llevaran a cabo de manera presencial, y podran ser ordinarias y f
extraordinarias. Si las condiciones lo requieren, se podra convocar a reuniones virtuales. ~

Articulo 20. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo cada tres meses.

Articulo 21. Las sesiones extraordinarias podran convocarse con veinticuatro horas de
anticipacion por el drea Coordinadora de Archivos. %

Articulo 22. Si durante el transcurso de la sesion de que se trate, se ausentaran alguna o
algunas personas integrantes del grupo y no existiere el quérum, la o el Coordinador de

oK
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Archivos debera suspender la sesién y deberé citar para su reanudacién dentro de las

veinticuatro horas siguientes. Asi mismo debera hacer constar tal situacién en el acta de
sesion.

Articulo 23. La convocatoria para la sesién deberd realizarse a través del 4rea Coordinadora
de Archivos con la siguiente informacion:

. Tipo y nimero de sesidn;

1. Dia, horay lugar de la sesidn;
i, Tipo de sesion:;
V. Orden del dia, y

V. La documentacion que soporte los asuntos a tratar.

Se convocara por medio de oficio fisico o por medio electrénico, cuando menos tres dias de

anticipacion. A menos que amerite urgencia podra convocarse con veinticuatro horas de
antelacion.

Articulo 24. El expediente de cada sesion se padra poner a disposicién como lo considere el
area Coordinadora de Archivos en comdn acuerdo con las personas integrantes del Grupo

Interdisciplinario para la Valoracién Documental del Colegio de Bachilleres del estado de
Sonora.

Articulo 25. El acta sera aprobada y firmada por las personas presentes a la sesién
especificando lo siguiente:

I. Tipo de sesidn;

Il.  Fecha de celebracion; Jﬁ
. Lista de asistencia;
IV.  Orden del dia;

V. Descripcidn de asuntos tratados;
VI.  Sentido de los votos, y
VII.  Acuerdos.
Articulo 26. Los asuntos seran aprobados por mayoria simple de votos, es decir serd por el
resultado de la suma de votos de los presentes, que constituye la cantidad superior frente a
otra. Si una o mas de las personas que conforman del Grupo Interdisciplinario para la
Valoracion Documental del Colegio de Bachilleres del estado de Sonora se oponen al

acuerdo o acuerdos tomados por la mayorfa, podré emitir su voto particular, debiendo
justificar su oposicién, haciendo constar su argumento en el acta de la sesién.
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Articulo 27. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario para la Valoraciéon Documental del
Colegio de Bachilleres del estado de Sonora serdn obligatorios para las unidades generadoras
de la informacién y para el mismo grupo.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes reglas entraran en vigor al siguiente dia de aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario para la Valoracién Documental del Colegio de Bachilleres del estado de
Sonora.

Segundo. Las presentes reglas tendrdn vigencia indeterminada y en su caso se podran
modificar de acuerdo a las necesidades o directrices que sefialen el Archivo General del
estado, el Archivo General de la Nacidn, o la misma normatividad aplicable, por lo que el drea
Coordinadora de Archivos procedera a lo que corresponda.

Tercero. Las presentes reglas deberdn ajustarse a las disposiciones aplicables de la Ley del
Archivos para el estado de Sonora y demas normativa en la materia.

Cuarto. Publiquese las presentes Reglas de Operacion en el portal del Colegio de Bachilleres
del estado de Sonora.

Hermosillo Sonora a treinta de junio del afio dos mil veintidés.- Asi lo aprobd el Grupo
Interdisciplinario para la Valoracion Documental del Colegio de Bachilleres del estado de
Sonora en su primera sesién ordinaria de fecha treinta de junio del afio dos mil veintidos.
Acuerdo No. 3/2022. Anexo 1. En presencia del Director General, Dr. Rodrigo Arturo Rosas
Burgos.- Las personas integrantes: Mtro. Arturo Alejandro Meza Sanchez Laurel, Director de
la Direccion de Administracion y Finanzas; Dra. Dalia Sujey Hernandez Mufioz, Directora de
la Direccidn de la Secretaria Técnica; Mtra. Flor del Rosario Ayala Estrada, Directora de la
Direccion de Planeacién; la C.P. Judith Terrazas Espinoza, Titular del Organo Interno de
Control; Mtra. Martha Olivia Molina Castillon, Subdirectora de la Subdireccién de Tecnologias
de la Informacién; Ing. Rigoberto Cérdenas Madrid, Jefe de Departamento de la Unidad de

Transparencia, y la Lic. Santos Cecilia Millan Ibarra, Jefa de Departamento de la Coordinacidn
del Archivo General.
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