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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL OPD RED DE
CENTROS DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES

1.- INTRODUCCION

La valoracién documental es un proceso archivistico consistente en el analisis e
identificacion de los valores documentales, con la finalidad de establecer los plazos de
conservacion y definir los criterios de destino final de los expedientes. Dicho proceso es
considerado por los estudiosos del tema como nucleo duro de la archivistica.

El Grupo Interdisciplinario (Gl) del Organismo Publico Descentralizado Red de Centros de +—
Justicia para las Mujeres (OPD REDCIM), como érgano de coordinacion para efectos del
proceso de valoracién documental, consciente de este hecho y en cumplimiento con la
Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.\-\
establece y emite estas Reglas de Operacidn para contar con una guia de trabajo para el
funcionamiento del Gl encabezado por la Titular del Area Coordinadora de Archivos.

2.- OBJETIVO

Establecer las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del OPD REDCIM pa
formar las bases y criterios generales para su funcionamiento y operacion, conforme a |
dispuesto en el Articulo 50 de la Ley General de Archivos; y los articulos 57, 58, 59, 62 y 6
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

b))

e ANEXO A DEL ACTA DE INTEGRACION Y FORMALIZAC
QP DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO 2
S0 RED DE CENTROS DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES

Jalisco /fL !




Red de Centros
de Justicia para % )
tas Mujeres

3.- GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVO: Es un conjunto organizado de informacion en cualquier soporte, producido o
recibido en el gjercicio de las funciones y atribuciones del sujeto obligado.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y referencial; se conservan de
manera precautoria hasta su destino final.

ARCHIVO DE TRAMITE: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del sujeto obligado; genera la
documentacion y los conserva durante el o los afios que tarde en cerrar el expediente. La
frecuencia de consulta es frecuente.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO: Instancia encargada de promover y vigilar el d
cumplimiento de las disposiciones en materia de administracion de archivso y gestion
documental, asi como coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivo§.f\

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Es un registro general y sistematico qub 50
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y ‘\\

destino final de los documentos producidos por una institucion. '\

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento de controli'-..\ ,
archivistico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones \""'\/
de la dependencia. Representa la organizacion y conservacion de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida.

EXPEDIENTE: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ﬂ
ordenados Idgica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o\\ e

tramite. \‘\)

GRUPO INTERDISCIPLINARIOS (Gl): Organo de coordinacién para efectos del proceso de
valoracion documental.

\
\
INSTRUMENTOS DE CONTROL: Instrumentos técnicos que propician la organizacion y %\\5
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vital, los cuales son el Cuadro \
General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental.

OFICIALIA DE PARTES: Area encargada de brindar los servicios centralizados de | .
recepcion de despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o || <
entidades, conocidas genericamente como oficialia de partes o ventanilla unica.

ANEXO A DEL ACTA DE INTEGRACION Y FORMALIZACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENT
RED DE CENTROS DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES

J‘o.li’sc'o




\ SN
ol N
T\
Red de Centros - -
de Justicia para ‘\ \

las Mujeres

”

PLAZO DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de Q
tramite y concentracion.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de registros, procesos,

procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada [\
dependencia o entidad y que sustenta la activdad archivistica, de acuerdo con los k
procesos de gestion documental.

VALORACION DOCUMENTAL: Analisis e identificacién de los valores documentales,

caracteristicas especificas en los archivos de tramite y de concentracién, con la finalidad
de establecer criterios de destino final.

LGA: Ley General de Archivos. ()

consistente en el estudio de la condicion de los documentos que les confiere J

LAEJIM: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4.- GRUPO INSTERDISCIPLINARIO

4. E| Grupo Interdisciplinario del OPD REDCIM quedara integrado por las persona
titulares de las siguientes areas y unidades administrativas, quienes contaran con voz y
voto:

|. Direccion Juridica;

II. Direcciéon de Planeacion y Evaluacion de los Centros de Justicia;
Ill.  Coordinacion de Archivo;
IV. Coordinacion de Redes y Sistemas;

V. Enlace de la Unidad de Transparencia; \ “
Vl. Organo Interno de Control, y \\5
VII.  Las areas productoras de la documentacion, siendo las siguientes: :

¢ Coordinacion General

e Direccion Administrativa y Contable

» Centro de Justicia para las Mujeres con sede en Guadalajara

» Centro de Justicia para las Mujeres con sede en Puerto Vallarta

o Centro de Justicia para las Mujeres con sede en Colotlan

e Centro de Justicia para las Mujeres con sede en Tlajomulco de Zuriga L
« Centro de Justicia para las Mujeres con sede en San Pedro Tlaquepaque /
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4.2 Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran los siguientes derechos
y obligaciones:

VI.

VIL.

VIIIL

a)
b)

c)

d)
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Formular opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, asi como sobre la planeacion
estratégica y normatividad.

Conocer y colaborar con los criterios especificos que elabore la Titular del Area
Coordinadora de Archivos y que tengan como propdsito regular el tratamiento de
los documentos y mejorar la gestion documental.

Conocer y colaborar en el Programa Anual, asi como el Informe Anual de
cumplimiento.

Sesionara de manera ordinaria tres veces por ano en los meses de abril, julio y
noviembre de manera extraorinaria las veces que asi lo considere, tomando en
cuenta lo siguiente:

Cuando se convoque a sesion ordinaria debera notificarse a las personas
integrantes con cinco dias habiles de anticipacion.

En caso de gue se convogue a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fech
de la sesion sera de tres dias habiles de anticipacion.

Las convocatorias se realizaran mediante oficio y/o por correo electrénico donde s
debera sefialar el tipo y namero de sesion, asi como la fecha, hora, lugar y orden d
dia.

Las reuniones de trabajo se haran constar en minutas o actas elaboradas por la
Titular de la Coordinacién de Archivo en un plazo maximo de cinco dias habiles
posteriores a la realizacion de la sesion, la cual debera formalizarse con las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

La Coordinacién de Archivo junto con el Grupo Interdisciplinario promovera la baja
debiendo identificar los documentos que cuenten con valores histéricos, a fin de
gue sean transferidos al archivo historico.

Para que la reunién de trabajo se considere valida, considerando la asistencia de la
Titular de la Coordinaciéon de Archivo, asi como la presencia de por lo menos la
mitad mas uno de las personas integrantes.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario podran designar un suplente,
de nivel jerarquico inferior inmediato, debidamente nombrado por escrito dirigido
a la Coordinacion de Archivo, quien atendera los trabajos en su representacion.

Las demas que establece la normativa legal de la materia.

documental de los expedientes que hayan cumplido su plazo de consewaciéa®
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43 La Titular del Area Coordinadora de Archivos, fungird como moderadora y le
corresponde |o siguiente:

Pt
» Integraray formalizara el Grupo Interdisciplinario ( \1
» Convocara a las reuniones de trabajo SN
» Sera la encargada de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y J
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas. )
Los acuerdos y compromisos del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para las
unidades administrativas productivas de la informacion y documentaciéon. Dichos
acuerdos seran difundidos para su conocimiento y cumplimiento. e
4.4 De |la designacién de la Titular del Area Coordinadora de Archivos \J
La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos es designada por la Titular del
OPD REDCIM, atendiendo lo senalado en el articulo 21 fraccion Il de la Ley de Archivgs
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
4.5 Cualquier reunion de trabajo podran asistir como inivitados los expertos que en su |
caso, se hayan propuesto y acordado por las y los integrantes, con el objetivo de asesorar
en los diversos temas que seran abordados, los cuales tendran solo voz, por lo que debera
ser asentado en la minuta correspondiente. /

4.6 Las personas integrantes del Grupo Intedisciplinado podran interpretar las siguientes
reglas a fin de resolver lo procedente para cualquier aspecto no previsto.

4.7 Las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario y sus modificaciones, deberan ™.
ser aprobadas por el Grupo Interdisciplinario, atendiendo a lo sefalado en el Articulo 51\‘
)

de la LGA.

4.8 las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario deberan SA
publicadas en la pagina oficial del OPD Red de Centros de Justicia para las Mujeres y en
cualquier otro lugar que estime necesario por el Grupo Interdisciplinario.
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En apego a lo establecido por el Articulo 54 de Ley General de Archivos, las presentes
Reglas de Operacién fueron elaboradas, acordadas y expedidas por el Grupo
Interdisciplinario del OPD Red de Centros de Justicia para las Mujeres el 28 de enero de
2025.
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SOFIA BERE/bQE GARCIA MOSQUEDA ERIKA IVONNE ALATORRE ESQUEDA «

Coordinadora General del OPD Red de Directora de Planeacidn y Evaluaciénde ({_/
Centros de Justicia para las Muj los Centros de Justicia

|

i _
ROCIO ESTRADA NAVARRO LILIANA O GARCIA
Directora Juridi Director minist a&v .y Contable
L/ — \\
\a
JUANA ESM RES MONTES  GEORGINA LIVIER M RONES TOSCANO
Directora@el Centro de Justicia para las Directora del Centro/de Justicia para las
Mujeres sede Guadalajara Mujeres sed
(\\T ( 
G SERRANO HUIZAR EUNI&E AISRIANA\A’VILES V. NCIA ,
Directora del Centro de Justicia para las Directora.del Centrd de Justicia para las 3\

Mujerés sede Colotlan Mujeres sede Tlajomulco de Zdniga .
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ERIKA LIZET ROJANO DISTANCIA
Dictora del Centro de Justicia para las
Mujeres sede San Pedro Tlaquepaque

)

IOLA BELTOR LOPEZ
Titular del Area Coordinadora de Archivos

MARIA GUADALUPE
Enlace de la Unhidad de Transparencia
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N RON DOMINGUEZ
Interno de Control
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LUIS ENRIQUE ACHO ROMERO
Coordinador de Redes y Sistemas

MARIA DEL CAR
Titular del Organ
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