) santa
REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO ’th
DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A DE C.V o

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR !@
Mayo 2021 g’ "



. sorﬁa]
REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO rita
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DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS.ADE C.V Santa Rita. SA. de C\V.

ACUERDO SIA/CEPSAR/A1-2021 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL CENTRO DE PRODMCCION
SANTA RITA S.A DE C.V, QUE ESTABLECE Y APRUEBA SUS REGLAS DE OPERACION, EN EJERCICIO

LA FACULTAD QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 54 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS; EN REUNIO
ORDINARIA CELEBRADA EL DIiA 25 DE MAYO DE 2021, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES:

CONSIDERACIONES

Que mediante Acta del 26 veintiséis de Febrero del 2021, se formalizé la conformacién del
Grupo Interdisciplinario para la organizacion y conservacion de los Expedientes generados
por el centro de Produccién Santa Rita (en adelante Grupo Interdisciplinario); y

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley de Archivos del estado de
San Luis Potosi, sefiala que el Grupo Interdisciplinario “para su funcionamiento emitira sus
reglas de operacion”, las cuales deben ser elaboradas conforme lo establecido y a la
normativa aplicable en la materia; teniendo como fundamento legal lo siguiente:

FUNDAMENTO LEGAL

El articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP),
sefiala que “los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencia o funciones”.

El articulo 11 de la ley estatal de archivo del estado de san Luis potosi, Fraccion |, establece
que los sujetos obligados deberan Administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica; asi como en la fraccion V.
Determina la conformacién de un grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracid
documental;

La Ley General de Archivos (LGA), define, en el articulo 4, fraccion XXXV, al Grupo
Interdisciplinario como al “conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular
del 4rea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién 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”.

De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo | De la Valoracion, en los articulos 50, 51y
52 de la Ley General de Archivos (LGA), se establecen las areas que conformaran el Grupo
Interdisciplinario, los elementos para realizar reuniones de trabajo, la elaboracion del
Cuadro de Disposicion Documental y las actividades propias de dicho equipo de trabajo.

Por lo antes expuesto, la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario del Centro
de Produccion Santa Rita, asi como la aprobacion de su Reglamento de Operacion, permitira
asegurar una correcta gestion documental, ademas de contar con archivos administrativos
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DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A DE C.V s
actualizados y con una metodologia para la valoracién documental, a fin de garantizar que
la informacién que se crea, recibe, administra y conserva el centro, se éncuentlj 3
debidamente resguardada y disponible para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a |2
informacion y la rendicién de cuentas institucional, por lo anteriormente f'updad

motivado, se expiden las siguientes: g

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL CENTRO DE PRODUCCION SANT RITA
S.ADEC.V.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Primera. Las presentes Reglas de Operacién son de observancia obligatoria para todos los
integrantes del Grupo Interdisciplinario del Centro de Produccién Santa Rita S.AdeC.V.

Segunda. El objeto de las presentes Reglas de Operacidn es regular la organizacién y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, que tiene por objeto coadyuvar en el anilisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que
integran los expedientes de cada serie documental.

Tercera. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de Ia Ley Estatal de
Archivos del estado de San Luis Potosi; para efectos de las presentes Reglas de Operacid
se entendera por:

L Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario para la organizacién y conservacién
de los expedientes judiciales generados por organos jurisdiccionales y de los archivos
administrativos del Consejo de la Judicatura Federal;

1. CEPSAR: Centro de Produccién Santa Rita

lll.  Ley: Ley General de Archivos, y

IV.  Reglas de Operaci6n: a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO Il
De la integracién y actividades del Grupo Interdisciplinario

Cuarta. El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que coadyuvara con las areas
administrativas productoras de documentacién en el ejercicio de sus funciones para
establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las
series durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoraciéon que les
correspondan y que, en conjunto, conforman el Catélogo de disposicién documental.

Quinta. El Grupo Interdisciplinario estara conformado por un equipo de profesionales de la
misma institucion, integrado por:

1. Coordinador de Archivos
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2. Asesor Juridico

3. Titular de la direccion Administrativa

4. Titular de la Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica

5. Titular de la Unidad de Transparencia

6. Titular del Organo interno de control

7. Titulares de las Unidades administrativas del Centro de Produccion Santa Ritaf b
Asimismo, las areas administrativas productoras de la documentacion, asistiran g
intervendran Unicamente cuando se analice la documentacién generada en su areas, e
los términos que establece la Ley, a efecto de proponer los valores documentales, vi
plazos de conservacion y destino final durante el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion.

Sexta. El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de especialistas en la materia. El
CEPSAR podra celebrar convenios de colaboracion con instituciones de educacion superior
o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior.

Séptima. Los cargos de los integrantes del Grupo interdisciplinario son de caracter
honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su
desempeiio.

Octava. El coordinador de Archivos, el Titular de la direccion Administrativa, el Titular de la
Jefatura de Infraestructura Tecnolégica, el Asesor Juridico, y el Titular de la Unidad de
Transparencia tendran derecho a voz y voto, asi como la facultad de designar un suplente
en sus ausencias, mismo que contard con capacidad para tomar decisiones, como su
representante con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario.

Novena. El Titular del Organo interno de control, tendré derecho a voz y participara en’ _~
calidad de asesor en los asuntos en los que se requiera una opinién especifica respecto de
las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones, con la finalidad Q
de que su participacién no vulnere las facultades de revisor de la Entidad, que le son

conferidas en el desempefio de su encargo, asi como la facultad de designar un suplenteen (T
sus ausencias, mismo que contard con capacidad para tomar decisiones, como su
representante con voz en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario.

Décima. La designacion prevista del suplente que antecede en la octava y novena regla, se
notificara mediante memorandum dirigido al secretario del Grupo Interdisciplinario con al
menos un dia habil previo a la fecha de convocatoria de la primera sesion ordinaria y en
cualquier momento previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesion
extraordinaria sefialando en el mismo que serd la tnica persona que fungird como suplente
en todas las secciones ordinarias y extraordinarias que se lleven a cabo durante el ciclo.
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Décima primera. Ademas de las atribuciones establecidas en los articulos 52 de la Ley, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario realizaran las siguientes actividades:

I Elaborar opiniones y referencias técnicas sobre valores documental
destino final de las series documentales;

Il. Aprobar el Catalogo de disposicién documental;

M. Considerar la planeacién estratégica y normatividad en la form lacion de
recomendaciones para la determinacién de valores documentales, \vigenci
plazos de conservacion y el destino final de las series documentales, a3 mo
los criterios sefialados en el Manual Institucional de Archivos administrativo o
judicial, segun sea el caso;

V. Considerar la planeacién estratégica y la normatividad, en la elaboracién de
referencias técnicas para la determinacién de valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién, y destino final de las series, asi como los criterios
establecidos en el articulo 52, fraccién II, de Ia Ley:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién
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 identificacién de los procesos institucionales
hasta llegar a nivel de procedimiento;

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

producida;
¢) Diplomético. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos e
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;

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 informacién
fundamental para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas, Q
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 documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda

frecuente por parte del érgano productor, investigadores, o ciudadanos en

general; asi como el estado de conservacién de los mismos. Sugerir, cuando
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corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

V. Verificar la inclusién y observancia del marco normativo que regula fa gestion
institucional, en las Fichas técnicas de valoracion documental;

VL. Sugerir el establecimiento de procesos de automatizacion coanrme a l
establecido para la gestién documental y administracion de archivo
casos que asi lo ameriten; y

VILI. Las demas que sefiale la Ley y demds disposiciones aplicables.

Décima segunda. Las unidades administrativas, identificaran los documentos de archivo
producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con
las series documentales; cada una de éstas contara con una ficha técnica de valoracion que,
en su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado catalogo de
disposicion documental. La ficha técnica de valoracién documental debera contener al
menos la descripcién de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracién,

plazos de conservacion en archivo de tramite y de concentracion, destino, si la serie tiene ~

/

o subserie. =0

datos personales, condiciones de acceso, ubicacién y responsable de la custodia dela senex \
/

Décima tercera. El Grupo Interdisciplinario a través del Secretario Técnico debera publicar ‘ “7/—/’/
en el portal electrénico del Instituto con vinculo al portal de transparencia, los dictdmenes
y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de seis afios a partir de la fecha de su
elaboracion.

Décima cuarta. Las areas administrativas productoras de la documentacién deberan:

I.  Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sean convocados;

Il. Identificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
acceso, consulta y utilidad institucional, de acuerdo con sus atribuciones;

ll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus Q
procesos de trabajo; y

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la definicién de los valores, la &\y

vigencia, los plazos de conservacion y destino final para integracion de las Fichas
técnicas de valoracion.

CAPITULO 1l
De la Operacién del Grupo Interdisciplinario
Décima quinta. El responsable del area coordinadora de archivos fungird como Secretario
Técnico del Grupo Interdisciplinario, por lo que entre sus actividades propiciara la
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integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario ademdas de las siguientes
actividades:

I Fungir como moderador en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;
Il Llevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos, consey/alndo las
constancias respectivas; / W\

Il Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario el calendario anual d

sesiones ordinarias; \
Iv. Aprobar las convocatorias a las sesiones; 2
V. Someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario el orden del dia;
VI. Emitir voto de calidad en caso de empate;
VII. Presentar ante el titular de la dependencia, dentro del primer trimestre de cada
afo, los informes anuales correspondientes al Grupo Interdisciplinario;
VIll. ~ Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario las fichas de valoracién

documental que elaboren las &reas administrativas productoras de la
informacién, en las que se estableceran los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y destino final de las series documentales asi como las
modificaciones a las presentes Reglas de operacién, y

IX. Las demas que le confiere la legislacién aplicable, o que de comun acuerdo
establezca el Grupo Interdisciplinario.

Décima sexta. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran las siguientes funcione

l. Aprobar el orden del dia de sus sesiones; ‘

1. Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones; o

1l Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obre )
constancia de su participacion;

IV. Aprobar el calendario anual de sesiones ordinarias;

V. Aprobar las fichas de valoracién documental que elaboren las areas administrativas
productoras de la informacién, en las que se establecerdn los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y destino final de las series
documentales, asi como las modificaciones a las presentes Reglas de operacién, y

VI. Las demds que le confiere la legislacién aplicable, o que de comun acuerdo Q,
establezca el Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario
Décimo octava. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

. Ordinarias, y
Il.  Extraordinarias.

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR
Mayo 2021



, sor{t;j
REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO rita

DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.AADECV

permitan, o virtual enviando por correo electrénico institucional los documentos a revisio
atendiendo las observaciones por el mismo medio, y acordando pasar \de form
individualizada aquellos documentos que acrediten firma de validacion.

Décimo novena. lLas sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran
trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias.

La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizara con cinco dias hébiles de anticipacion,
mediante correo electrénico institucional.

Vigésima. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran en razén
de laimportancia del tema a tratar. Podrén ser convocadas por el Secretario, o por cualquier
integrante del Grupo Interdisciplinario, en un plazo minimo de veinticuatro horas. La
convocatoria sera mediante correo electronico Institucional.

Vigésima primera. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario deberan
contener:

I.  Eldia, horay lugar, o en su caso plataforma electronica en que tendra verificativo la
sesion;

Il.  Tipo de sesion;

lll.  Orden del dia; y

IV. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

Vigésima segunda. El quérum de las sesiones ordinarias y extraordinarias sera declarado
cuando estén presentes cuatro de los integrantes del Grupo Interdisciplinario o, en su caso,
los suplentes previamente designados, como lo establece la quinta regla de este documento
que se enlistan a continuacion:

Suplente del Coordinador de Archivos

Suplente del Asesor Juridico

Suplente Titular de la direccion Administrativa

Suplente Titular de la Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica
Suplente Titular de la Unidad de Transparencia

Suplente Titular del Organo interno de control

AR ek e

Vigésima tercera. De no existir el quérum necesario para la celebracion de la sesion, se
fijara nueva convocatoria en acuerdo con los presentes estableciendo fecha, hora y lugar,
misma que serad notificada a los integrantes ausentes, mediante correo electronico
institucional de la dependencia, o en su caso si se determina gestionar de forma virtual
tanto la presentacion de los documentos como la aprobacién de la sesion, se notificara a
los integrantes ausentes, mediante correo electrénico institucional la guia electrénica de
seguimiento y se pasara firma los documentos pertinentes para su aprobacion.
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Vigésima cuarta. Los asuntos se someteran a la consideracién del Grupo Interdisciplinario
y se adoptaran por acuerdos por unanimidad o mayoria simple de votos de los integran
En caso de empate, el Secretario resolvera con voto de calidad.

nelgqg

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular lf
el actad

expongan los argumentos que motivaron su disenso, el cual debera incluirse e
la sesion correspondiente.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia de servidores
publicos o especialistas en la materia a sus sesiones, cuando la naturaleza del asunto lo
amerite, quienes tendran derecho a voz pero no a voto. En ese caso, deberan hacerlo de
conocimiento mediante correo electrénico al Secretario, por lo menos dos dias habiles
previos a la sesién del Grupo Interdisciplinario, indicando el nombre completoy, en su caso,
el cargo que ostenta, asi como, brevemente, las consideraciones por las que se estima
importante su participacion.

Vigésima quinta. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la sesion, ésta continuara el dia habil acordado por los integrantes del Grupo
/
L

Interdisciplinario, siempre que la naturaleza del asunto lo permita. Tal situacion, constara
en el Acta respectiva.

Vigésima sexta. Para cada sesién, se elaborara un acta, en la que deberan especificar: [

I.  Eltipo de sesidn; /
Il.  Fecha de celebracion; 4 ;
lll.  Lista de asistencia y verificacién del quérum legal;
IV.  Lecturay aprobacion del orden del dia;

V.  Lectura del acta anterior en su caso;
VL. Una breve descripcién de los asuntos tratados;

VIl Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
VL. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el

cumplimiento de los acuerdos.
IX.  Asuntos Generales.
Vigésima séptima. Las sesiones de trabajo fungirdn como un foro de discusién de las 1

experiencias, buenas practicas, razonamientos juridicos y criterios principalmente en
materia de gestién documental y archivos e involucraran es sus razonamientos elementos
de transparencia, acceso a la informacién, proteccién de datos personales y rendicion de
cuentas, tendran como objetivos: Q

1. Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el area
coordinadora de archivos;

2. Apoyar en los programas de valoracién documental;
Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR \
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3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el res
conservacion de documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que seqﬁ parte de
los sistemas de datos personales en coordinacién y concertacién con los resplg)nsables di

las unidades de archivo; \

4. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos
para la proteccién de la informacién confidencial;

5. Aprobar los instrumentos de control archivistico, y

6. Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a las
atribuciones y funciones del Instituto, los cuales son:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica
b) Catalogo de disposicion documental,

¢) Inventarios documentales (inventario general, inventario de transferencia e inventario
de baja documental)

d) Guia de archivo documental

7. Autorizar la publicaciéon de los instrumentos de control y consulta archivisticos
actualizados y disponibles en el portal institucional.

Vigésimo octava. El proyecto del Acta se sometera a consideracién de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario. Una vez aprobada debera ser firmada por los participantes, en un
plazo no mayor a tres dias habiles después de celebrada la sesion.

CAPITULO V
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario

Vigésimo novena. Las éreas administrativas productoras de la informacién procuraran
atender, a la brevedad, las recomendaciones del Grupo Interdisciplinario. Estas
recomendaciones seran objeto de seguimiento por parte de este Grupo y los resultados de
su atencion seran reportados mensualmente al contralor interno y al titular de la
dependencia.

En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o inconformidad para la
atencion de las recomendaciones, las areas productoras de la informacion deberan
informar las consideraciones que la sustenten al Grupo Interdisciplinario, a fin de que éste
se pronuncie respecto de las medidas necesarias para concretar su cumplimiento o, en su
caso, la modificacion de los alcances de la recomendacion en analisis.

En caso de persistir dicha inconformidad, el Grupo Interdisciplinario lo informara a la
direccion general y administrativa del CEPSAR para el establecimiento del criterio especifico

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR
Mayo 2021




: son’t&j
REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO rita
DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A DE C.V Sarta R, S de
tratdndose de la materia de gestién documental y administracion de archivo. La
determinacion que adopte las direcciones de Ia dependencia sera inapelable.

CAPITULO VI
Transparencia Proactiva

Trigésimo. La documentacién que emita el Grupo, relativa a las actas, actas de baja documental,
dictdmenes de destino final, dictimenes de valoracién documental, listado de documentos de
comprobacién administrativa inmediata, formatos de valoracién documental e inventarios de baja
documental entre otros; son publicos, bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en
materia de clasificacion de la informacion.

La informaciéon generada por el Grupo, se difundird en el portal de la dependencia. Dicha
informacién se publicara en formatos abiertos, los cuales deberdn ser accesibles, integrales,
gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso.

La publicacién de la informacién del Grupo, tiene como finalidad generar conocimiento publico atil,
sobre los criterios y procedimientos a través de los cuales se determinan los plazos de conservacién
documental y se dictamina el destino final de los expedientes.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el portal electrénico del centro
de Produccién Santa Rita. L

Segundo. Las presentes Reglas de Operacidn y el Calendario Anual de Sesiones para el A
ejercicio dos mil veintiuno entraran en vigor a partir de la primera reunién de trabajo del |

Grupo Interdisciplinario de Archivos del CESPAR.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S:A/ DEGV,

Centro de Produccion
Santa Rita, S.A. de C.V.
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CP. Jaime Salazar Rivera Lic. Guadalupe Dominguez Castafién

DIRECTOR ADNJI:IISTRAT]VO ASESOR JURIDICO

IngJes€ Luis Rubio Padilla I.:;za/rcelo & De Los Santos De Luna

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA TITU DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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