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CONACYT CIMAT

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

Articulo 1. El Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental se constituye como grupo de
colaboracién para actividades de valoracion documental, en apego a lo establecido en los
articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos.

Articulo 2. La integracién, funcionamiento y organizacion del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental se regiran de acuerdo a estas reglas de operacion.

Articulo 3. Glosario. Para efectos de las presentes Reglas, se entendera 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.

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

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.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion cuya vigencia, valor documental
o plazo de conservacion haya prescrito y que no posea valor histérico, de acuerdo con la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables.

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

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 historico.

Conservacioén de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los

documentos digitales a largo plazo.
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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.

Disposicion documental: A la seleccion 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.

Documentos histéricos: A los 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 pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local.

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

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: 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, 6rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.;

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

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

inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de
baja documental).;

Ley: A la Ley General de Archivos.;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
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desarrollo: ademas de transmitir y heredar informacién 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 6rganos federales, entidades
federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacioén 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 que se establezcan de conformidad con la

normatividad aplicable.

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

Serie: A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros.

Subserie: A la division de la serie documental.

Transferencia: 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 concentracion al archivo histérico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién 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 evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la

disposicion documental.

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.
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Articulo 4. Funciones generales del Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental.

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

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las
series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios: a)
Procedencia (nivel jerarquico del productor); b) Orden original (que las secciones y las
series no se mezclen entre si); ¢) Diplomatico (los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias), d) Contexto (tendencias
socioeconémicas, programas y actividades que inciden en las funciones del productor
de la documentacion); e) Contenido (para reconstruir |a actuacion del sujeto obligado,
de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas,
considerando si la informacién solamente se contiene en ese documento) y f) Utilizacion
(documentos de demanda frecuente y su estado de conservacion).

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion 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 automatizacién en apego a lo establecido
para la gestion documental y administracion de archivos, y

Vl. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 5. El Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del CIMAT, sera integrado

por los titulares de las siguientes areas:

IV. Direccion de Computo y Redes
V. Unidad de Transparencia
VI. Coordinacién Acadéemica
ViIl. Coordinacion de Formaciéon Académica
VIll. Coordinacién de Servicios Tecnoldgicos
IX. Direccion de la Unidad Aguascalientes
X. Direccién de la Unidad Mérida
Xl. Direccién de la Unidad Monterrey
Xll. Direccién de la Unidad Zacatecas
Xlll.  Organo Interno de Control, como miembro con voz, pero no voto

Coordinacion de Administrativa
Direccion de Planeacion e Informacion
Coordinacion de Archivos
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Articulo 6. Del Secretario del Grupo Interdisciplinario

I1.

El responsable del area coordinadora de archivos fungira como secretario del Grupo
Interdisciplinario, para lo cual convocara a las reuniones de trabajo, fungira como
moderador en las mismas y sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

El Secretario podra contar con apoyo para documentar y facilitar las sesiones.

Articulo 7. Funciones en general de los otros miembros del grupo.

Los titulares de las areas responsables del Grupo Interdisciplinario participaran con
derecho a voz y voto; en el caso de suplencia, el suplente ejercera este derecho.

El titular del Organo de Control Interno participara en calidad de asesor con derecho a
voz, en los asuntos en los que se requiera una opinion especifica sobre el cumplimiento
de las disposiciones legales en la materia.

Los integrantes del Grupo podran proponer asuntos a través del Secretario del Grupo,
por escrito y acompariado la documentacion que justifique su peticion.

Los integrantes del Grupo podran solicitar la presencia de invitados a las reuniones,
para participar en asuntos especificos.

Articulo 8. Organizacion y funcionamiento de las reuniones.

E| Secretario elaborara un calendario de reuniones del grupo y emitira una convocatoria
para su realizacion, acompanandola del orden del dia y los documentos necesarios para

desahogar los asuntos de la reunion;

El Grupo Interdisciplinario sesionara al menos dos veces en el afio de manera ordinaria
y el nimero de ocasiones necesarias para atender tareas de valoracion documental
derivadas de circunstancias tales como transferencias, modificaciones ala normatividad
o a los procesos institucionales.
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Las convocatorias se realizaran mediante oficio y por correc electronico y se debera
sefialar, la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo. Iguaimente se adjuntaran a
la convocatoria los documentos de trabajo para la reunién correspondiente.

Las convocatorias deberan notificarse a los integrantes del Grupo con al menos dos
dias habiles de anticipacion.

Existira quérum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas uno de los
integrantes derecho de voto o sus suplentes;

Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria.

De cada reunion se levantara minuta de trabajo en la que se consignaran los nombres
y cargos de los asistentes, una descripcion breve de los puntos del orden del dia y los
acuerdos adopta.

Los integrantes del Grupo podran nombrar a un suplente, quien debera ser parte del
area de la cual son titulares, tener conocimientos sobre gestion documental y criterio
suficiente para tomar decisiones relacionadas con el objeto y tareas del grupo.

La designacién de suplentes debera ser comunicada por cada Titular, mediante escrito
dirigido al Secretario del Grupo.

Transitorio.

UNICO. - Las presentes reglas de operacion entraran en vigor, al siguiente dia de su
aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario del CIMAT, A.C.
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