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PRESENTACION

Desde la perspectiva archivistica y en consideracion a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Administracion
de Documentos, la valoracion documental es el proceso a través del cual se realiza el andlisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas en los
archivo de trdmite o concentracién, evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion final de la documentacion.

Por ello se puede considerar que el proceso de valoracion es quizas, el mas complejo e importante de los que integran
la gestion documental, garantizando la organizacion, conservacin y preservacion de manera homogénea los archivos,
asi como mecanismos de coordinacién y concentracion.

En este contexto, la normativa juridica establece que los procesos de valoracién y disposicion documental en los
sujetos obligados se realizaran con la colaboracion de un Grupo Interdisciplinario.

Leyes:
Ley General de Archivos
(Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018)

Articulo. 50
Establece que cada sujeto obligado debera integrar un Grupo Interdisciplinario.

Ley General de Administracién Documental para el Estado de Baja California
(Periddico Oficial No. 32 del 11 de junio de 2003)

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto

Establecer la organizacion, el funcionamiento, las bases y coadyuvar en el ambito de sus atribuciones, al analisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacidn que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las &reas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental.

Lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de Archivos.
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Articulo 2. Para los efectos de estas Reglas de Operacion, se entenderan por:
(articulo 4 de la Ley General de Archivos)

|. 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;

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

lll.  Acta de baja documental: Consiste en la eliminacién de aquellos documentos que hayan prescrito en su
vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el catdlogo de
disposicion documental y que no posean los valores secundarios.

IV.  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;

V. Archivo de concentracion: 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;

VI. 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;
VIl.  Area coordinadora de archivos: A la 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;
VII.  Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de

correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histdrico;

IX.  Baja documental: 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 acuerdo con la
Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

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

XI.  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 histérico;

Xll.  Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo;

Xill.  Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a los

documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencién de requerimientos;

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

XV.  Custodia: es el proceso de administrar, almacenar, organizar y proteger los documentos de archivo (fisicos
0 electrénicos) para asegurar su integridad, disponibilidad y accesibilidad, cumpliendo con principios de
conservacion.

XVI.  Disposicion documental: A la seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas
0 bajas documentales;
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XVIl.  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;
XVIIl.  Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados

por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

XIX.  Expediente electronico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

XX.  Eliminacién: es la destruccion controlada y autorizada de documentos que han perdido su valor
administrativo, legal, fiscal.

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

XXII. - Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con
el nombre de este Ultimo;

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

XXIV.  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;

XXV.  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 que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental;

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

XXVIl.  Ley: Ala Ley General de Archivos;

XXVIll.  Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar,
eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

XXIX.  Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién 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;

XXX.  Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

XXXI.  Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

XXXIl.  Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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XXXIIIl. - Serie: A la division de una seccién 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;

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

XXXV.  Subserie: A la division de la serie documental:

XXXVl Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos plblicos; asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos plblicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico;

XXXVIl.  Transferencia: Al traslado controlado y sisteméatico 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 concentracién al archivo histérico;

XXXVIII.  Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion 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 evidénciales, 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, y

XXXIX.  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.

a) Siglas y Abreviaturas:

|.  CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental;
ll.  CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
lll. ~ DCAI: Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata; Ffw)
IV.  FTVD: Ficha Técnica de Valoracion Documental;
V. Gl Grupo Interdisciplinario;
VI.  LGA: Ley General de Archivos;
V. RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos;
VIIl.  RAC: Responsable del Archivo de Concentracion; ‘}\‘
IX.  RAT: Responsable del Archivo de Tramite, Q
X.  CESPT: Comision Estatal de Servicios Publicos de Tijuana.

Articulo 3. Ambito de aplicacion

El @mbito de aplicacion de las presentes Reglas de Operacion es interno y obligatorio para todos los integrantes del &)\

Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CESPT, asi como también se aplican a las areas o unidades administrativas

productoras de la documentacién del Organismo. §
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Las presentes Reglas de operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en los articulos 11, fraccién V, 50, 51, 52,
53, y 54 de la Ley General de Archivos.

Capitulo I
De laintegracién del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CESPT

Articulo 4. La funcion del Grupo Interdisciplinario de la CESPT, es colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y su disposicion, durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, después de ser aprobadas por el Grupo Interdisciplinario de la CESPT, conforman el
catalogo de disposicion documental, lo anterior de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Archivos.

Articulo 5. Integracion

1. ElGrupo Interdisciplinario de la CESPT, se integrara por los titulares de las dreas:
[ Juridica
Il Planeacién
lll.  Coordinacién de Archivos
V. Tecnologias de la Informacién
V. Unidad de Transparencia
V. Organo Interno de Control
VIl.  Las areas o Unidades Administrativas productoras de documentacion
2. Designacion de cargos del Grupo Interdisciplinario:
- Juridica Vocal
- Planeacién Vocal
- Coordinacién de Archivos Presidenta
- Tecnologias de la Informacion ~ Vocal
- Unidad de Transparencia Secretario Técnico
- Organo Interno de Control Vocal
- Las éreas o Unidades Vocal
Administrativas productoras
de documentacion
3. Los titulares del Grupo Interdisciplinario de la CESPT de Juridico, Planeacion, Coordinacion de Archivos,
Tecnologias de la Informacion, Unidad de Transparencia y las areas o Unidades Administrativas productoras
de documentacion, participaran con derecho a voz y voto
4. Eltitular del Grupo Interdisciplinario de la CESPT del Organo Interno de Control participara sélo con voz.
Page | 5
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT, podran ser sustituidos en sus ausencias por el
servidor publico que designen como su suplente, el cual debera tener un rango inmediato inferior a éstos,
mismo que tendra que ser designado mediante oficio dirigido a la Presidenta del Grupo Interdisciplinario.
Los invitados tendran derecho a voz, pero no a voto.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos de la CESPT, podra contar con invitados expertos con conocimientos
especificos para asesorar al grupo en temas particulares, mismos que pueden ser del archivo de
concentracion, y deméas areas que integran este Organismo, los cuales tendran derecho a voz, pero no a
voto. Estos expertos, propuestos y acordados por los integrantes, pueden opinar sobre los temas de la
agenda, y sus comentarios quedan asentados en las actas de las reuniones.

Los cargos de las o los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT seran honorificos, por lo tanto,
quienes los ocupen no devengaran retribucién alguna por su desempefio.

Capitulo Il
De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CESPT

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de la CESPT, de conformidad con el articulo 52 de la Ley General de Archivos
realizard las siguientes actividades:

Formular opiniones, referencias sobre valores documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones
sobre la disposicion documental de las series documentales del Organismo.

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias y disposicion documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, asi como los
siguientes criterios:

Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que 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;

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;

Diplomético. 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;

Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y actividades que inciden de
manera directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacién;
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VI

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para reconstruir la actuacion

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 informacion resumida, y

Utilizacion. 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 conservacion de los mismos.
Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion 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 operacion
funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

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

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la gestion
documental y administracion de archivos.

Las demés que se definan en otras disposiciones.

Articulo 7. De la Presidencia

La persona Encargada de la Coordinacion de Archivo de la CESPT, tendra el cargo de Presidenta del Grupo
Interdisciplinario de la CESPT, misma que tendré las siguientes funciones:

l.
Il.
M.
V.
V.
VI.

VII.

VIIL.
IX.

Xl

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de la CESPT;

Autorizar y expedir la convocatoria el orden del dia de las sesiones;

Convocar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT;

Declarar la existencia de quérum legal;

Propiciar el inicio y clausura de las sesiones;

Emitir las convocatorias a las sesiones del Grupo Interdisciplinario de la CESPT, incluyendo la documentacion
para el desarrollo de las mismas;

Moderar los debates durante las sesiones;

Emitir su voto, y en caso de empate voto de calidad;

Sera el encargado de llevar a cabo el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas; )

Verificar el seguimiento y la atencién de las recomendaciones y observaciones emitidas en cada sesion del
Grupo Interdisciplinario de la CESPT;

Proponer la asistencia de servidores publicos que, por naturaleza de los asuntos a tratar, deban de asistir a
las sesiones del Grupo Interdisciplinario de la CESPT, quienes tendran el carécter de invitados;
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XIl.
XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

XVIIL.

XIX.

Firmar las actas de las sesiones.

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de la CESPT, las modificaciones a las presentes Reglas
de operacion;

Elaborar las actas de las sesiones del Grupo Interdisciplinario de CESPT vy verificar que sean firmadas por
sus integrantes;

Coordinar la elaboracion de las Fichas Técnicas;

Formular, proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las Fichas Técnicas;

Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a las atribuciones y funciones
del Grupo Interdisciplinario de la CESPT:

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

Convocar a sesién a los titulares de las Unidades Administrativas productoras de la documentacion,
solamente cuando los asuntos sean de su competencia, y

Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 8. De la Secretaria Técnica

La persona Encargada de la Unidad de Transparencia de la CESPT, asumira el cargo de Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de la CESPT, mismo que tendra las siguientes funciones:

Preparar y organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de la CESPT:;
Elaborar la propuesta de Orden del dia y someterla a consideracion del Presidente;
Registrar la asistencia de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT a las sesiones;

IV.  Someterd a consideracion del Grupo Interdisciplinario de la CESPT el orden dia;
V. Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las sesiones;
VI.  Verificar y declarar el cuérum necesario para llevar a cabo las sesiones; F\/{/\
VII. Emitir su voto;
VIIl.  Fungir como responsable del escrutinio en los asuntos que sean sometidos a votacion; \.
IX.  Firmar las actas de las sesiones;
X.  Dar seguimiento y llevar el registro de los acuerdos cumplidos y en proceso para presentar al Grupo \
Interdisciplinario de la CESPT la situacion que guardan;
Xl.  Formular, proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las Fichas Técnicas, y
Xll.  Las demés que le sefiale el Presidente del Grupo Interdisciplinario y las que le confiera la normativa. &)
Articulo 9. De las vocalias del Grupo Interdisciplinario de la CESPT
Los integrantes del Grupo interdisciplinario con derecho a voz y voto tendran las siguientes funciones: «

L ™
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l. Asistir en fecha y hora a las sesiones que les sean convocados, con derecho a voz y voto;
Il. Participar en los debates
. Votar los proyectos de documentos que se presenten a consideracion del Grupo Interdisciplinario;

V. Solicitar a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario la inclusion de asuntos en el orden del dia, conforme
a lo establecido en las presentes Reglas de Operacion;

V. Proponer a la Presidencia del Grupo interdisciplinario, la asistencia de servidores publicos, que, por la
naturaleza de los asuntos a tratar, deban asistir a las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

VI. Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion, y

VI Las demas que le confiere la normatividad.

Articulo 10. De los integrantes con derecho a voz
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario con derecho a voz tendran las siguientes funciones:

l. Asistir en la fecha y hora sefialados al lugar indicado o de manera virtual en la plataforma que para el
efecto se establezca, con derecho a voz;

Il. Participar en las deliberaciones del Grupo Interdisciplinario;

. Proponer las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;

\' Solicitar a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario la inclusion de asuntos en el orden del dia,
conforme a lo establecido en las presentes Reglas de Operacion, y
V. Las demas que le confiere la normatividad.

Articulo 11. De las areas productoras de la documentacion del Grupo Interdisciplinario de la CESPT (articulo
53 de la Ley General de Archivos) deberan:

I Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades necesarias para la elaboracion de
las fichas técnicas de valoracién documental.
Il.  Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como evidencia y
registro del desarrollo de sus funciones.
lll.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos de trabajo.
IV.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental de las series
documentales que produce.

Articulo 12. De los participantes e invitados:
Los invitados mismos que pueden ser del archivo de concentracion, y demas areas que integran este Organismo,
tendran derecho a voz, pero no a voto, se obligaran a las siguientes funciones:

I.  Participar en las sesiones donde haya sido convocado a peticién del Presidente o de algln integrante del
Grupo Interdisciplinario de la CESPT, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos a consideracion;
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Il.  Brindar antecedentes a los miembros del Grupo Interdisciplinario que favorezcan la toma de acuerdos por

dicho grupo;
lll.  Emitir comentarios, en forma individual;
IV.  Firmar las actas de las sesiones a las que asista.

Capitulo IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CESPT

Articulo 13. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de la CESPT seran privadas, y se llevaran a cabo dentro de
las instalaciones del Organismo.

Articulo 14. De las modalidades de celebracion de las sesiones:

I.  Ordinarias: Cuando el Grupo Interdisciplinario de la CESPT sesione durante los dias habiles.
Il.  Extraordinarias: Cuando el Grupo Interdisciplinario de la CESPT sesione fuera de los periodos de sesiones
ordinarias o en los dias feriados dentro de estos.
.. Presenciales: Cuando el Grupo Interdisciplinario de la CESPT sesione en el mismo lugar fisico.
IV.  Virtuales: Cuando el Grupo Interdisciplinario de la CESPT sesione utilizando una herramienta tecnolégica.

Articulo 15. Convocatoria de las sesiones:

Las convocatorias para las sesiones se notificaran a través del correo postal de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la CESPT, en la cual se anexara la liga de los documentos con los asuntos que se trataran seguin
el orden del dia.

Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse con tres dias de anticipacion a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la CESPT.

Cuando se convoque a sesiones extraordinarias, debera notificarse con un dia de anticipacion a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de la CESPT.

Articulo 16. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario de la CESPT deberan contener
al menos los siguientes requisitos:

[ Lugar y fecha de expedicion de la convocatoria;
[l Tipo de sesion;
Il Lugar, fechay hora en que tendra verificativo la sesion;
V. Orden del dig;
V. Documentos que soporten los asuntos del orden del dia, y
VI.  Firma de la Presidenta del Grupo Interdisciplinario de la CESPT.
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Articulo 17. Los asuntos a tratar en las sesiones se listaran en el orden del dia, bajo la prelacion siguiente:

}

Il.
.
V.
V.
VI.
VII.

Lista de asistencia;

Existira quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas de uno de los integrantes convocados;
Lectura y aprobacion del orden del dia;

Presentacion y estudios de los asuntos;

Aprobacion de los acuerdos;

Asuntos generales, y

Clausura de la sesion y elaboracion del acta correspondiente.

Articulo 18. De la inclusion de asuntos en el orden del dia
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT podran proponer en la sesion algin asunto a tratar
acompafiando la peticion de la documentacion correspondiente.

Capitulo V

De la instalacion y desarrollo de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CESPT

Articulo 19. Instalacion

El dia y hora sefialados en la convocatoria para que tenga verificativo la sesion, se presentaran en la sede o
en la plataforma digital.

Para que haya qudrum y el grupo pueda sesionar, se requiere, al inicio de cada reunién, la presencia de al
menos la mitad mas uno de sus integrantes o sus respectivos suplentes, con derecho a voz y voto, debiendo
figurar necesariamente entre ellos la Presidenta del Grupo Interdisciplinario para declarar instalada la sesion.
En caso de que no se relina la mayoria a que se refiere el articulo anterior, o bien, si durante el transcurso
de la sesién de trabajo se ausentaran definitivamente de ésta alguno o algunos de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la CESPT y con ello no se alcanzare el quérum, el Presiente debera citar para su
realizacion o en su caso, su reanudacion, dentro de las veinticuatro horas siguientes.

El inicio de la sesion se hara en la hora sefialada en la convocatoria. Una vez transcurridos 15 minutos de
tolerancia, el Secretario del Grupo Interdisciplinario de la CESPT, podra declarar suspendida la sesion por
falta de quérum, ordenara el levantamiento del acta respectiva y podra convocar nuevamente, si asi se
determina.

Instalada la reunién, seran discutidos y, en su caso, votados los asuntos contenidos en el orden del dia, salvo
cuando con base en consideraciones fundadas, el propio Grupo Interdisciplinario de la CESPT acuerde
posponer la discusion o votacidn de algun asunto en particular, sin que ello implique la contravencion de este
reglamento.

Articulo 20. Discusion

Los temas de discusion del Grupo Interdisciplinario de la CESPT, se llevan a cabo siguiendo el orden del dia y un
procedimiento de discusidn que puede incluir rondas de intervencion, con un tiempo limite para cada participante. La
discusién concluye con una votacion o conclusion del punto, dependiendo del caso, y todo se documenta en un acta
que se aprueba en la siguiente sesion.
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La presidenta del Grupo Interdisciplinario de la CESPT convoca a la reunion y establece los temas a discutir, que
estan listados en el orden del dia.

La Presidencia del Grupo Interdisciplinario de la CESPT modera la discusion, concediendo el uso de la palabra a
los integrantes en el orden que la solicitan.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT tienen cinco minutos como tiempo asignado para exponer
sus argumentos.

Los asuntos se resuelven mediante la votacién de los integrantes, o bien, se puede llegar a una simple conclusién
del punto.

Capitulo VI
De la votacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CESPT

Articulo 21. De las votaciones

Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario de la CESPT se tomaran por unanimidad o por mayoria de
votos de sus integrantes, o de sus suplentes. En caso de empate la Presidencia tendra voto de calidad. Los integrantes
del Grupo Interdisciplinario expresaran su voto levantando la mano en las sesiones de trabajo. Si uno o mas de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT se oponen al acuerdo tomado por la mayoria, podra emitir un
voto particular, debiendo justificar su oposicién, haciendo constar dicho argumento en el acta de la sesion respectiva.

Los acuerdos tomados en el seno del'Grupo Interdisciplinario de la CESPT seran obligatorios para sus integrantes y
para la Coordinacion de Archivos.

Capitulo VII
De las actas del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CESPT
Articulo 22. Actas
El acta de cada sesidn debera contener, de manera enunciativa y no limitativa, como minimo lo siguiente:

| Numero de acta incluyendo las siglas GI___ (incluir las siglas o acrénimo del Organismo), la palabra acta, el
tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria);
[l. ~ Modalidad, lugar y fecha, asi como la hora de inicio y de conclusion;
lll. ~ Nombre y cargo de las personas asistentes a la sesion, listandose en el orden siguiente: Presidente,
Secretario Técnico, Vocalias y en su caso invitados permanentes y/o especiales;
V. Puntos del orden del dia en la secuencia en que los asuntos fueron tratados;
V. Una breve descripcién de los asuntos tratados;
VI.  Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento;

VIl.  Resultados de la votacion, anotando la propuesta con mayor nimero de votos, y asi sucesivamente en orden
descendente;
VIIl. ~ Numero de acuerdo incluyendo las siglas GI__ (incluir las siglas o acrénimo del Organismo), el tipo de

sesion (ordinaria o extraordinaria), el numero consecutivo de la sesion, el afio en el cual se llevé a cabo la
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sesion y tres digitos para identificar el nimero de acuerdo, sefialando la persona u organismo responsable
de su cumplimiento, asi como la fecha estimada para ello;

IX.  Hora, dia, mes y afio de haberse declarado concluida la sesion;

X Firma de todos los asistentes a la sesion en el orden siguiente: Presidente, Secretario Técnico, Vocalias y
en su caso invitados permanentes y/o especiales.

Una vez emitido el proyecto de acta, se contara con 10 dias habiles para su remision por correo electronico a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT una vez emitida el acta, contaran con 5 dias habiles a partir
de su recepcion, para emitir sus comentarios y/o sugerencias, por lo que, en caso de no emitirlos, se entendera por
aceptada.

Capitulo VIII
De la publicidad y publicacion de los documentos del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
CESPT

Articulo 23. Publicidad

La documentacion que se emita y quede asentada en las actas de las sesiones por el Grupo Interdisciplinario de la
CESPT en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, como el cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de disposicion
documental, inventarios documentales, entre otros , son considerados documentos publicos de conformidad con las
disposiciones aplicables (Articulo 8 de la Ley General de Archivos).

Articulo 24. Publicacion
La publicacién de los documentos que se generen en el Grupo Interdisciplinario de la CESPT, seran publicados en el
portal de internet de la Comision Estatal de Servicios Publicos de Tijuana, en la seccién de Archivo General.

Capitulo IX
De las reformas a las Reglas de Operacion

Articulo 25.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la CESPT aprobaran las modificaciones a las presentes reglas de
operacion, cuando asi se requiera, o cuando cambien sus atribuciones y responsabilidades, o si surgen o se suprimen
unidades administrativas que afecten las funciones del grupo. También se recomienda actualizar las reglas cuando
existan nuevas disposiciones legales o normativas archivisticas que deban ser incorporadas, como en el caso de la
Ley General de Archivos.
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Transitorios

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

Segundo. Publiquense las presente Reglas de Operacion en el Portal de Internet de la Comision Estatal de Servicios
Publicos de Tijuana en el apartado para el Archivo General.

NOMBRE

Lic. Lidia Gonzalez Olguin
Coordinacién de Archivos

Lic. Carlos Alfredo Vargas Gutiérrez
Unidad de Transparencia

Lic. Nivia Karely Ruiz Berumen
Unidad Juridica

Lic. Carlos Alberto Machado Parra
Planeacion

(;.P. Paloma Yesica Quezada Ramirez
Organo Interno de Control

Ing. Fernando Rogelio Vasquez Soto
Tecnologias de la Informacion
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