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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
CAPITULO UNO
DEL OBJETIVO

ARTICULO 1

Las presentes Reglas de operacion, se pronuncian en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley
General de Archivos; asi como lo senalado en el dispositivo Cuarto,
fraccion XXV y Sexto fraccion IV de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos emitido por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales; y demas normatividad
aplicable en la materia.

ARTICULO 2

Las presentes Reglas seran de observancia general y obligatorias para
las areas que integran la estructura organica de la Comision Estatal
de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla y que reciben, generan,
producen, obtienen, adquieren, transforman o poseen documentos
que deban conservarse en archivos, asi como para los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

ARTICULO 3

El objetivo, es establecer los lineamientos generales para el
funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
en cumplimiento a lo senalado en el articulo 54 de la Ley de Archivos
del Estado de Puebla.

ARTICULO 4

Corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos la aplicacion e
interpretacion de las presentes Reglas.

ARTICULO 5

Para los efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

I. Acervo: Conjunto de documentos, producidos y recibidos por las
dependencias y entidades en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.
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II. Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
documentos de archivo.

III. Actividad Archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar, valorar, difundir documentos de
archivo.

IV. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte,
que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por
las dependencias y entidades.

V. Archivo administrativo: Es el que permite la correcta gestion de
documentos o archivos electronicos en posesion de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo o Judicial o de los organismos autonomos de
los tres 6rdenes de gobierno.

VI. Archivo de concentracion: Aquél que contiene documentos o
archivos electronicos cuya consulta es esporadica y que permanecen
en €l hasta su destino final.

VII. Archivo de tramite: Aquél que contiene documentos o archivos
electronicos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa.

VIII. Archivo historico: Es el integrado por documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional, o local de caracter publico.

IX. Archivo General: Es el Archivo General de la Nacion.

X. Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion y/o
archivos electronicos que hayan prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contengan
valores historicos.

XI. Catalogo de disposicion documental: Registro general vy
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

XII. Ciclo vital del documento: Conjunto de etapas de un documento
y/o archivo electronico que se asignan con base en el asunto que le
da origen, sus valores y usos que tiene durante cada una de ellas,
correspondiendo a cada etapa un tratamiento especializado y su
conservacion en un archivo especifico que puede ser de tramite, de
concentracion o historico, o bien su baja documental.
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XIII. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la preservacion y la prevencion de
alteraciones fisicas de la informacion de los documentos fisicos y
electronicos de archivo.

XIV. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

XV. Destino Final: Seleccion en los archivos de tramite o
concentracion de expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha
prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
historico.

XVI. Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados,
independientemente del soporte en el que se encuentren.

XVII. Documento historico: Aquél que posee valores evidénciales,
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.

XVIII. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivos fisicos o electronicos, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

XIX. Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que
permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.

XX. Fondo: Conjunto de documentos y archivos electronicos
producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica
con el nombre de este ultimo.

XXI: Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacion a
lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion.

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

XXIII. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que
describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion, transferencia o baja documental.

XXIV. Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto,
contenido y estructura de los documentos de archivo y su
administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su busqueda, administracion y control de su acceso.

XXV. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion
en los archivos de tramite, de concentracion e historico. Consiste en
la combinacion de la vigencia documental, el término precautorio y
periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos
en los presentes lineamientos.

XXVI. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo historico.

XXVII. Valor documental: Condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables
en los archivos de tramite o concentracion; o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos histoéricos.

XXVIIIL. Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

XXIX. Vigencia documental: 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.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION

ARTICULO 6

El  Grupo Interdisciplinario de este Organismo Publico
Descentralizado estara conformado por los Titulares o Encargados de
Despacho de las areas responsables siguientes:

I. Area Coordinadora de Archivos;
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II. Direccion de Asuntos Juridicos;

III. Unidad de Transparencia;

IV. Organo Interno de Control;

V. Direccion de Proyectos, Costos y Presupuestos;
VI. Direccion de Construccion y Supervision,;

VII. Direccion de Programacion y Gestion Operativa;
VIII. Direccion Técnico y Atencion a Municipios, y

IX. Direccion Administrativa.

ARTICULO 7

El (la) Titular y/o Encargado (a) de Despacho de la Direccion Asuntos
Juridicos fungira como Secretario (a) Técnico (a) del Grupo
Interdisciplinario, por lo que entre sus actividades propiciara la
integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, convocara a
las reuniones de trabajo y fungira como moderador en las mismas,
por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

ARTICULO 8
Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

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

II. 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 archivistica, asi como los siguientes
criterios:

a) 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 para determinar el origen y area productora de
los documentos;
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b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie, el registro de expedientes debe
respetar el orden en que la documentacion fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias simples, a menos que éstas obren como originales o de
conocimiento 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 que los documentos que contienen
informacion fundamental serviran para reconstruir la actuacion del
sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, 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

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del organo 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.

III. Al momento de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental, se debera verificar que lo establecido esté alineado a la
operacion funcional, a la mision, vision y objetivos estratégicos de la
Comision Estatal de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla;

IV. Al momento de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental se deberan incluir y respetar el marco normativo que
regula a la Comision Estatal de Agua y Saneamiento del Estado de
Puebla;

V. Se deberan realizar los procesos de automatizacion en apego a lo

establecido para la gestion documental y administracion de archivos,
y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables a la
materia.
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ARTICULO 9

El Grupo Interdisciplinario podra conocer y aprobar los criterios
especificos que elabore el responsable del area coordinadora de
archivos, y que tengan como proposito regular el tratamiento de los
documentos y mejorar la gestion documental.

ARTICULO 10

Ademas de lo indicado en el precepto que antecede, el Grupo
Interdisciplinario podra conocer y aprobar los criterios especificos que
elabore el responsable del Area Coordinadora de Archivos, los cuales
tendran como proposito regular el tratamiento de los documentos y la
mejora de la gestion documental.

CAPITULO TERCERO
DEL FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 11

El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias, las que
se programaran en un calendario anual de sesiones. Podran diferirse
cuando no exista quorum suficiente para sesionar, o en su caso,
cuando existan causas de fuerza mayor. En ambos casos se dara
aviso mediante comunicacion oficial (oficio, memorandum y/o correo
electronico) a los miembros con al menos cuarenta y ocho horas de
anticipacion a la hora prevista para la celebracion de la sesion.

Podran realizar las sesiones extraordinarias que sean requeridas para
cumplimiento de la normatividad aplicable a la materia y cuando se
traten de asuntos de caracter urgente debidamente justificados, las
cuales no seran limitativas, a través de convocatoria que para el
efecto corresponda, las cuales se convocaran con al menos
veinticuatro horas de anticipacion.

ARTICULO 12

Las convocatorias contendran como minimo:

I. Dia, hora y lugar en el que tendran verificativo;
II. Tipo de sesion de trabajo;

III. Orden del dia, y

IV. Documentacion de soporte para tratar los asuntos de la orden del
dia.
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ARTICULO 13

Para que exista quorum deberan estar presentes la mitad de los
integrantes del Grupo mas uno. A falta de este, se levantara el acta
correspondiente y se reprogramara la sesion de trabajo, emitiéndose
nueva convocatoria, en la que se establecera fecha, hora y lugar en el
que tendra verificativo; se notificara nuevamente a todos los
integrantes, segun la sesion programada, llevandose a cabo dicha
sesion con los integrantes que se encuentren presentes.

ARTICULO 14

En caso de que algun integrante no esté de acuerdo con el sentido de
la votacion, ademas de emitir su voto, podra exponer los argumentos
que motiven su oposicion por escrito y haciéndolo saber en el mismo
punto de la sesion correspondiente, debiendo incluirse en el acta
respectiva.

ARTICULO 15

En caso de que alguno de los integrantes titulares del Grupo
Interdisciplinario no pueda asistir a la sesion de trabajo debera
notificarlo mediante comunicacion oficial y asignara a un suplente
para que actué en su nombre y representacion, de acuerdo a las
atribuciones conferidas, asimismo contara con derecho de voz y voto
en el desarrollo de la sesion respectiva y tendra la facultad de firmar
en ausencia del titular.

ARTICULO 16

Los integrantes titulares del Grupo podran asistir acompanados de su
respectivo enlace de archivo nombrado en el area coordinadora de
archivos si asi lo desean, quien tendra derecho de voz pero no de voto.
ARTICULO 17

Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de forma
enunciativa mas no limitativa bajo la siguiente estructura:

I. Bienvenida;

II. Pase de lista de asistencia y declaratoria de Quorum;
III. Lectura y aprobacion del orden del dia;

IV. Desahogo de punto (s);

V. Asuntos generales, y

VI. Clausura de la sesion.

10
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Para sesiones extraordinarias se atendera un solo punto a tratar y
no sera procedente la inclusion de asuntos generales.

ARTICULO 18

Se someteran a votacion todos los acuerdos que se dicten, para tal
efecto deberan ser registrados de acuerdo a la secuencia del acta
respectiva, asi como se debera plasmar el sentido de la votacion.

ARTICULO 19

Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran de caracter
obligatorio para las wunidades administrativas generadoras de
informacion para su conocimiento y/o cumplimiento; validando cada
integrante con su firma en el acta de sesion respectiva el
cumplimiento de los acuerdos.

CAPITULO CUARTO

DE LA SESIONES A DISTANCIA A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS

ARTICULO 20

Las sesiones ordinarias o extraordinarias podran celebrase a
distancia, a través de los medios tecnoldgicos que tengan a su
alcance y que garanticen el cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables para su desahogo.

ARTICULO 21

La convocatoria se realizara a través del correo electronico
institucional del convocante y al correo institucional o personal del
convocado y, en su caso por algun medio tecnologico que facilite la
comunicacion, dejando constancia de la convocatoria de forma
impresa. Cuando se trate de sesiones ordinarias y extraordinarias se
convocara de acuerdo a los términos establecidos en el numeral 11 de
las presentes reglas.

ARTICULO 22

El (la) Titular y/o Encargado (a) de Despacho de la Direccion Asuntos
Juridicos y en cumplimiento al articulo 7 del presente Reglamento, en
su caracter de Secretario (a) Técnico (a) del Grupo Interdisciplinario,
presidira, dirigira los debates y conservara el orden en el desahogo de
las sesiones a distancia del Grupo Interdisciplinario, por lo que, ante
alguna falla técnica que impida el desahogo de la sesion, podra

11
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declararla en receso, reanudarla o posponerla para una nueva fecha y
hora. Asimismo, llevara el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas,
por lo que, las sesiones podran ser grabadas a través de video o
grabadora de voz.

ARTICULO 23

Para dar cumplimiento al articulo anterior debera resguardarse
mediante algun medio magnético, USB, CD, DVD, la sesion que
corresponda y reproducirse de forma impresa.

ARTICULO 24

El (la) Titular y/o Encargado (a) de Despacho de la Direccion Asuntos
Juridicos en su caracter de Secretario (a) Técnico (a) del Grupo
Interdisciplinario, levantara el acta correspondiente en la que
constaran las deliberaciones y acuerdos; una vez aprobada se
recabara la firma de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
dentro del término no mayor a diez habiles contados a partir de la
fecha de celebracion, por lo que debera dar cumplimiento a las
recomendaciones que las Autoridades Federales, Estatales y
Municipales, emitan para prevenir la transmision de cualquier virus
(SARS-CoV2, influenza, etcétera) o ante cualquier situacion de salud
y/o fenomeno natural que se presente en el Estado.

ARTICULO 25

La Direccion Administrativa de la Comision Estatal de Agua y
Saneamiento del Estado de Puebla, brindara el apoyo tecnologico
necesario para el desahogo de las sesiones a distancia y presenciales.

ARTICULO 26

La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario
correspondiente a las actas de sesion ordinaria o extraordinaria y sus
anexos, son de caracter publico y solo podra ser reservada por
excepcion siempre y cuando se encuentren en alguno de los
supuestos enunciados en la normatividad aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

12
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Comision Estatal de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla, de
fecha 30 de septiembre de 2020, por el que emite las REGLAS DE
OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL ESTADO DE
PUEBLA, publicado en el Periodico Oficial del Estado el martes 27 de
octubre de 2020, Numero 19, Primera Seccion, Tomo DXLVI).

PRIMERO. El presente Ordenamiento debera publicarse en el
Periodico Oficial del Estado y entrara en vigor al dia de su aprobacion.

SEGUNDO. El presente Ordenamiento deja sin efecto todas las
disposiciones relativas a la regulacion del Grupo Interdisciplinario de
archivos al interior de esta Comision, que se opongan al mismo.

Dado en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los treinta dias
del mes de septiembre del ano dos mil veinte. El Encargado de
Despacho de la Direccion General, Titular del Area Coordinadora de
Archivos de la Comision Estatal de Agua y Saneamiento del Estado de
Puebla. C. EULALIO LOPEZ SANCHEZ. Rubrica. En Representacion de
JUAN MANUEL MONT PEREZ. Titular del Organo Interno de Control en
la Comision Estatal de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla. C.
DAVID GENARO GUEVARA CASTILLO. Rubrica. La Directora de
Asuntos Juridicos y Titular de la Unidad de Transparencia. C.
ROSALBA VELAZQUEZ PENARRIETA. Rubrica. En Representacion de
SARAI MARQUEZ LIMON. Directora de Programaciéon y Gestion
Operativa. C. ISMAEL VEANA CHUMACERO. Rubrica. El Encargado de
Despacho de la Direccion de Construccién y Supervisiéon. C. JOSE
ADRIAN DE LA VEGA CHAPITAL. Rubrica. En Representacion de
RODRIGO GARCIA FLORES Encargado de Despacho de la Direccion
Administrativa. C. THALIA CUELLAR TREJO. Rubrica. En
Representacion de MANUEL ANTONIO OSORIO LOPEZ, Director
Técnico y Atencién a Municipios. C. MIGUEL ANGEL SANCHEZ
CARBAJAL. Rubrica. En Representacion de MAX ERICK JIMENEZ
BERMUDEZ Encargado de Despacho de la Direccion de Proyectos,
Costos y Presupuestos. C. MAGALY ESCAMILLA CORTES. Rubrica.
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