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El grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental con fundamento. En o dispues
11 fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos, asi como [o sefa
Cuarto, fraccion XXV y Sexto, fraccion |V de los Lineamientos para la Organizacién

Archives, emitide por el Consejo Nacional del Sistema Nacicnal de Transpare
Informacion y Proteccion de Datos Personales publicados en el Diano Oficial de la
DCCLII N° 4 de fecha 04 de mayo de 2016, emite las siguientes:.

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VAL(
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADQ DE C{
ZARAGOZA

TITULO |
CAPITULO |
Digposiciones Generales

sto en los articulos
ado en el numeral
y Conservacién de
ncia, Accesoe 2 la
Federacién Tomo

DRACION
DAHUILA DE

Primero. Las Reglas de operacién son de observancia cbligatoria para todas |las personas servidoras

publicas integrantes del Grupo interdisciplinario de Valoracion Documental de
Educacion del Estado de Coahuila.

la Secretaria de

del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la Secretania de Educa
Coahuila, que tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimie
que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie doc

Ssgundo. El objeto de |as presentes Reglas de operacion es regular la organizaci:'){

Tercero. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién se entendera por:

y funcionamiento
i6n del Estado de
tos institucionales
Lmental.

l. Acta de baja documental: Documentc en el gque el Grupo |

erdisciplinario de

Vaioracion Documental, da fe de haberse realizado |a eliminpcidn de aguella
documentacidn que ha prescrito en sus valores primarios y que ng contiene valores

secundarios (histéricos);

(l. Baja Documental: En el Articulo 4°, Fraccion Xll, A la eliminacion de aquella
documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posea valores histéricos, de aguerdo con la Ley

General de Archivos y |las disposiciones juridicas aplicables;

. Custodia: £l procedimiento de la gestion documental que implica |

existencia de un

tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técriicas y legales los

documentos;

Dictamen de valoracién y baja documental: Documento emi
Interdisciplinario, en el que se documenta un resumen de los crite
documental y los plazos de conservacién adoptados por las senes d

0 1

ido por el Grupo
ios de disposicién
bcumentales,
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ya sea que las series documentales, sean conservadas permanentemgnte en un archivo
histérico, o bien, se autoriza su baja documental por no contener valores secundarios
{histdricos);

V. Documental: Articulo 4° fraccion XXXIII, La seleccion sistematica de los expedientes
de los archivas de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar la baja documental o transferirlos a un archivo hystorico,

V. Documentacién de comprobacion administrativa inmediata: Dogumentos creados
o recibidos por las unidades administrativas o sus servidores publicps, en el curso de
tramites administrativos o sustantivos, los cuales ya no contienen valores primarios ©
secundarios, por |0 que no son transferidos al Archivo de Concentracipn. Su eliminacion
debe darse al término de s utilidad en el archivo de tramite, bajo la sypervision del area
coordinadora de archivos;

VIl.  Eliminacion: Procedimiento de destruccién fisica y/o tecnolégica de documentos e
informacién, utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejores practicas y
estandares, garantizando la eliminacién segura de los datges personales y
confidenciales;

VIll.  Ficha Técnica de Valoracidn Documental: Articulo 4° Fraccion X
el que se deja registro de la identificacién y analisis de |os valgres de una serie
documental y mediante el cual se establecen los criterios de disppsicion, plazos de
conservacion y destino final,

IX. Gestion Documental: Articulo 4° Fraccion XXXIV, El tratamientc integral de la
documentacion a lo large de su ciclo vital, a través de la sjecuciop de procesos de
recepcion, produccidn, organizacion, acceso y consulta, conservagion, valoracion y @
disposicion documental,

X. Grupo Interdisciplinario: Articule 4° Fraccidon XXXV, Al Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental de la Secretaria de Educacion en el Estade de Ceahuila;

estableciendo si ya prescribieron sus valores primarios y asi determir;Fr su destino final,
I

Xl Instrumentos de Consulta: Articulo 4° Fraccién XXXVIII, Los inventarios generales,
de transferencia o baja documental, asi como la guia de fond¢ y los catalogos
documentales;

XIl.  LGA: Articulo 4° Fraccion XL, A la Ley General de Archivos,

XIll. Reglas de Operacion: a las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario de /f

Valaracién Documental de la Secretaria de Educacidn en el Estade de Coahuila, y
XIV. Tramite: El curso del documento desde su produccion © regepcion, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa
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De la integracion y actividades del Grupo Interdisciplinario de Valoraclon

Quinto. Ef Grupo Interdisciplinario, se integrara por:

TITULO Il
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
CAPITULO |

Documental

Cuarto. El Grupo Interdisciplinario es el érgano que coadyuvara en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién gue integran Igs expedientes de
cada serie documental, con el fin de calaborar con las areas o unidades administrativas productoras
de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, viggncias, plazos de
conservacion y disposicion documental.

a. La Direccion General de Tecnologias de |la Informacién, come ared Coordinadora de

Archivos,

Despacho del Titular;

Jefa del Despachoe del Secretario;
Subsecretaria de Planeacién Educativa.
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos;
Subsecretaria de Educacion Media Superior;
Subsecretaria de Educacion Superior,;
Subsecretaria de Educacion Basica;
Coordinacién de Asuntos Juridicos;

Organo de Control Interno; y

Unidad de Trasparencia.

AT T Ta 0 a0

Los nombramientos y cargos de las personas integrantes del Grupo interdis
caracter honorifico.

La Direccién General de Tecnologias de la informacién como area Coordinjdora de Archivos,

propiciara la integracién y formalizacién det Grupo Interdisciplinario, convoc
de trabajo, por lo que sera el encargado de ilevar el registro y seguimiento
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas; segin
de la Ley Genera! de Archivos.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz
facultad de designar un representante que los supla en sus ausencias, €l ¢t
persona servidora publica bajo su mando con, al menas, nivel de Subs;
General, Coordinador, Director, o Jefe de area.

La designacion prevista en el parrafo que antecede se informara por

ciplinario seran de

ra a las reuniones
de 10s acuerdos y
dice el Articulo 51

¥ voto, asi como la /n
1al debera ser una_ !

acretario, Director

escrito al Grupo

Interdisciplinaria, con al menos un dia habil previo a la fecha de convocatoria de la sesion
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ordinaria y en cualquier momento previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesién
extraordinaria.

La votacidn sera cincuenta (50) mas uno (1) en el caso de aprobacion, y en taso de empate la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion, como drea Coordinadera de Archivos sera
el responsable de desempate.

El Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental, podra contar con IT participacién de
invitados relacionados con asuntos semetidos a consideracion del mismo, qujenes tendran solo
derecho a voz.

Sexto. Ademas de las atribuciones establecidas en los articulos 52 de la Ley Genergl de Archivos, las
personas integrantes del Grupe Interdisciplinario realizaran las siguientes actividadfz

l Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institicionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie;

Il. Determinar |la locacion e infraestructura necesaria para la deblda conservacion,
preservacion y orden de los archivos de la Secretaria de Educacion del Estado de
Coahuila;

151, Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
compartamienta y recomendaciones sobre la disposicidon documental de las series
documentales de la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuilg; como lo dispone

series, la planeacidén estratégica y nomatividad de la Secretaria de Educacion del
Estado de Coahuila, asi como los criterios de procedencia, orden or{ginal, diplomatico,
contexto, contenido y utilizacion a los que se refiere el articulo 52 fraccién |l de la Ley
General de Archivos;
V. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado
a la operacion funcional, misional y abjetivos estratégicos de la Secretar{a de Educacion
del Estado de Coahuila; segun lo indica el Articulo 52 Fraccion lll, Ja Ley General de
Archives,

el Articulo 52 fraccion | de la Ley General de Archivos;
IV. Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la determnacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion aFcumental de las

vl Advertir que las fichas técnicas de valoracién documental se incluyan |y respete el marco
normativo que regula la gestion de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila,
indicandolo asi el Articulo 52 Fraccion IV, la Ley General de Archiwi; /?X

Vil Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a o establecido
para la gestién documental y administracion de archivos; tal cual lo dispone el Articulo
52 Fraccion V, {a Ley General de Archivos;

VIIl.  Emitir el Dictamen de Valoracién y Baja Documental;

1X. Emitir el Acta de Baja Documental;

X. Autorizar el listade de documentos de comprobacion administrativa inmediata;
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XI. Proponer y aprobar las modificacicnes a las presentes reglas de operacién,
Xll. El sujeto obligado debera asegurar que los plazos de conservacion pstablecidos en el
cataloge de disposicion documental hayan prescrito y que la docymentacién no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover una baja documental
o transferencia secundaria. Tal cual o indica asi la Ley General de Archivos en su
Articulo S5.

CAPITULO I
De la Operacidn del Grupo Interdisciplinarie de Valoracion Documental

Séptimo. La persona titular del Grupo Interdisciplinario, tendra |as siguientes atribugiones:
l Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;
. Someter a la apraobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de sesiones
ordinarias;
lil. Aprobar las convocaterias a las sesiones,
V. Someter a consideracién de) Grupo Interdisciplinario el orden del dia

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

Vi. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario las modificaciongs a las presentes
Reglas de operacion;

l Proponer a |la persona titular de la Presidencia, la convocatonia y el ofden del dia de las
sesiones ordinarias y extraordinanas;

. Convocar a las reuniones del Grupo Interdisciplinario;

ni. Proponer a la persona titular de la Presidencia el calendario anugl de las sesiones

ordinarias del Grupo Interdisciplinario;

. La persena Coordinadora de Archivos debera elaborar el acta de cada sesion y recabar
las firmas carrespondientes, asi como en el resto de los documenteos [administrativos en
que se hagan constar las actividades del Grupo Interdisciplinario;

V. Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cady sesion del Grupo
Interdisciplinario;
VI. Integrar la carpeta para cada sesidn y remitidla a las personas integrantes del Grupo

¥ x 5

Interdisciplinario e invitados, en su case;
VIl. Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdog emitidos en |as
sesiones del Grupo Interdisciplinario e informar a la persona titular dg la Presidencia al
respecto,
VIll. Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinaric a las unidades administrativas
correspondientes.
IX. Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario, y
X. Las demas que le confiere la legislacidn aplicable.

Octavo. Las personas servidoras publicas del Grupo Interdisciplinario tendran las siguientes funciones:
(. Aprobar el orden del dia de sus sesiones,
. Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

y 5 . |
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M. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obre constancia
de su participacion;
V. Aprobar las fichas de valoracion documental que elaboren las unidades administrativas
productoras de la informacion, en las que se estableceran los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion de las series gocumentales que
conformen el Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria|de Educacion del
Estado de Coahulila;
V. Firmar los formatos de valoracion documental, los dictamenes de|valoracion y baja
documental, asi como las actas de baja documental, y
Vi. Las demas que le confiere |a legislacion aplicable.

CAPITULO Il
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPILINARIO

Noveno. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran;
L Ordinarias y
I. Extraordinarias.

Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran dos veces al afjo, conforme a las
fechas establecidas en su Calendario Anual de Sesiones Ordinarias.

Décimo. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran en razon de la
importancia del tema a tratar. Podran ser convecadas por la perscna titular de|la Presidencia, el
Director General de Tecnologias de la Informacion y la persona titular de la Secfetaria Técnica, la
Directora de la Unidad de Documentacion e informacién, quien funge también com Coordinadora de
Archivos, que asistan por lo menos cuatro personas integrantes del Grupo Interdisgplinario.

Décimo Primero. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario geberan contener: f{
I El dia, hora y lugar en que tendra verificativo la sesion;
. Tipo de sesion;

. Orden del dia y ?‘

V. Documentacion soporte de 10s asuntos del orden del dia.

Interdisciplinario por io menos con cinco dias habiles de anticipacion a la celsbrdcion de la sesion,

Las convocatorias se notificaran, por medio impreso o electrénico, a las personas int%grantes del Grupo
| de anticipacion a(

excepto las extraordinarias, las cuales seran convocadas con al menos un dia hab
la fecha en la cual se pretenda llevar a cabo dicha sesion.

Se podra, en una misma convocatoria, citarse a sesion ordinaria por primera y segunda vez, siempre " /

y cuando haya por lo menos media hora entre la sefialada para |la primera y la que se fije para la
segunda.

Q/ 6 /,nf' . W
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Décimo Segundo. Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se tendran por ins
cuando se encuentren presentes, por 1o menos cuatro de sus integrantes o represent
designados.

Décimo Tercero. De no existir el quorum necesario para la celebracién de |a sesit
convocatoria por parte de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario prese
fecha, hora y lugar, misma que sera notificada a las personas integrantes del Grup
ausentes a través de |a secretana técnica.

b

SEDU

et e
Enicacion

taladas siempre y
antes previamente

bn, se fijara nueva
ntes estableciendo
0 Interdisciplinario

Décimo Cuarto. Los asuntos se someteran a la consideracién del Grupo Interdisciplinario y se

adoptaran por unanimidad o mayoria simple de votos de las personas integrantes.

En casc de empate, |a persona titular de la Presidencia resolvera con voto de calidad.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinaric podran emitir voto en el 4

jue expongan los

argumentos que mativaron su desacuerdo, el cual debera incluirse en el acta de la sesidn

correspondiente.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinano podran solicitar la prese
servidoras publicas de la Secretaria de Educacién del Estade de Coahuila o especia
a sus sesiones, cuando |a naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derech
voto.

Décimo Quinto. Para cada sesién, la Secretaria Técnica, quien funge como Coordin
elaborara un acta, en |la que debera especificar:
l. El tipo de sesidn;
Il. Fecha de celebracién;
M. Lista de asistencia;

V. QOrden del dia;

V. Una breve descripcién de los asuntos tratados,

V. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento y

VIl. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos est

cumplimiento de los acuerdos.

ncia de personas
istas en la materia
0 a vozZ, perono a

adora de Archivos

ablecidos para el

Décimo Sexto. E| proyecto del Acta se sometera a consideracion de las perso
Grupo Interdisciplinario. Una vez aprobada debera ser firmada por |as personas

asistentes, en un plazo no mayor a diez dias habiles después de celebrada la sesign.

Décimo Séptimo. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinaric, seran de observancia ¢
unidades administrativas productoras de la informacion y/o documentacion de

Educacion del Estado de Coahuila.
. Y4
v J%*”

rvidoras publicas

;s integrantes del
n

pbligatoria para las
la Secretaria de
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Dichos acuerdos seran difundidos a todos |los servidores publicos de la Secretaria d
su conocimiento yfo cumplimiente.

CAPITULO VI
De la Difusidn y Rendicién de Cuentas.

Décimo Octavo. La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario relativa
sesiones ordinarias y extraordinarias, entre otros, sera publica, bajo las salvedades
normativa aplicable en materia de clasificacién de la informacién y sera difundida

e Educacion, para

a las actas de las
establecidas enla
través del Portal

de internet de |a Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila, enfocado a ja ggstidn documental.
Dicha informacion se publicara en formatos abiertos, los cuales deberan ser accesibles, integrales,

gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso.

La publicacién de la informacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracidon Documental, tiene como
finalidad, generar conocimiento publico Util, sobre los criterios y procedimientos a través de los cuales

se determinan los plazos de conservacidon documental y se dictamina el de
expedientes.

TRANSITORIOS

tino final de los

Primero. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el Portal de Transparencia de |a

Secrataria de Educacion del Estado de Coahuila.

Segundo. Las presentes Reglas de operaciéon entraran en vigor a partir del dia siguiente de su

aprobacion por los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Tercero. Se derogan aguellas disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se ¢
presentes Reglas de Operacion.

pntrapongan a las 4

Cuarto. La Direccion General de Tecnologias de la Informacién, como area Cocerdin

dora de Archivos,

convocar a sesion extraordinaria para la atencidn del proceso de elaboracién del cataloge de

debera dentro de los treinta dias posteriores a |la aprobacién de las presentes Reglas de Operacion, /})

disposicidn documental previsto en el articulo 51 de la Ley General de Archives Fragcion IV y someter

a consideracién la propuesta de Calendario Anual de Sesiones para el proximo eje

Asi lo acardd, por unanimidad los miembres del Grupo Interdisciplinario de Valo
Secretaria de Educacion del Estado de Coabhuila, en la Primera Sesion Ordinaria, (
{25} de Marzo dos mil veinticuatro (2024).

Los miembros del Grupo Interdisciplinario, firman al calce para todos los efectos a que haya lugar.

Qr’ 5
-

CICIO.

racidn Documental de la
relebrada el dia veintitrés
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