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INTRODUCCION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6°, inciso
A) numeral V, establece que los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran a través de
los medios electronicos disponibles asi como la informacion completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados
obtenidos.

El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley
General de Archivos (LGA), que de conformidad con lo dispuesto en el articulo
primero transitorio, dicha Ley entro en vigor el 15 de junio de 2019; la cual sefAala
en su articulo 1° que tiene por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea
de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érganoy organismo
de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autdbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Acatando estas disposiciones es indispensable establecer un Sistema
Institucional de Archivos que permita la organizacion y conservacion de
archivos bajo criterios especificos y uniformes para su localizacion expedita,
disponibilidad e integridad asi como la conformacién de un grupo
interdisciplinario de valoracion documental para que, mediante el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
gue integra los expedientes de cada serie, permita establecer los valores
documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen el acceso a la
informacion, asi como la disposicion documental.

En este orden de ideas, la JIAPAZ cuenta con un Sistema Institucional de
Archivos el cual esta conformado por un conjunto de estructuras, funciones,
registros, procesos, procedimientos y criterios que ha desarrollado, a través de
la ejecucion de la gestion documental.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos se encuentra el de
valoracion documental el cual consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, el analisis de la condicidon de los documentos
gue les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos
de tramite o concentracion, y los que sean considerados como archivos
historicos para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.
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Y dando cumplimiento al articulo 54 de la Ley General de Archivos, se hace
necesario elaborar las presentes Reglas de Operacion para el buen
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

TiTULO PRIMERO
OBJETO

Articulo 1. Las presentes Reglas establecen la forma y términos bajo los cuales
se integrara y funcionara el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental
de la Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas
(JIAPAZ), en apego a lo establecido en el articulo 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54
de Ley General de Archivos; articulo 12, fraccidn lll, 50, 59, 61y 62 de Ley Estatal
de Archivos.

Articulo 2. Las Reglas son de observancia general y obligatoria para todas las
unidades administrativas que conforman la estructura organica de la Junta
Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas, asi como para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de dichas Reglas corresponden al
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.

TiTULO SEGUNDO
MARCO NORMATIVO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Leyes nacionales
a. Ley General de Archivos.
b. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
c. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

l1l. Leyes locales
a. Leéde Archivosa ra el Estado de Zacatecas y sus Municipios.
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V. Lineamientos
a. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del
Poder Ejecutivo, 03 de julio de 2015.
b. Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las instituciones y entidades del Poder Ejecutivo
Federal, 16 de marzo de 2016.

V. Institucional
a. Reglamento Interior de la JIAPAZ.
b. Manual de Organizacion de la JIAPAZ.

TiTULO TERCERO
GLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 4. Para efectos de las presentes reglas de operacion, ademas de las
sefaladas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos; 4 de |la Ley de Archivos
del Estado de Zacatecas y sus Municipios, para efectos de las presentes Reglas
de Operacion se entendera por:

|. Areas responsables de la informacion: Unidades administrativas de la
JIAPAZ

Il. Archivo de Concentracién: Area responsable de la administracion de
documentos, cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de la JIAPAZ y que permanecen en él hasta su destino
final. Documentacion semiactiva.

Ill. Archivo de Tramite: Area responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa. Documentacion activa.

IV. Archivo Histérico: Area responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental de la JIAPAZ.
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V. Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final.

VI. Criterios especificos: Documento que establece las medidas que deben
adoptar para la regulacién de un tema o asunto preciso.

VII. 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.

VIII. Dictamen de disposicion documental: Opinién o juicio técnico que
se emite sobre los documentos valorados.

IX. Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar la baja documental o transferirlos.

X. Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos al archivo histérico.

Xl. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de los procesos de
recepcion, produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion,
valoracion y disposicion final,

XI.Grupo: Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de la Junta
Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas.

XIII. JIAPAZ: Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Zacatecas.
XIV. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion

en los archivos de tramite y concentracidén, 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.
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XV. Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que
aplican a un proceso.

XVI. Presidencia: Al presidente del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental.

XVIL. Recomendaciones: Documento en el cual se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado.

XVIII. Reglas: Reglas de Operacion del Grupo.

XIX. Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de estructuras,
funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla
cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de la gestion documental.

XX. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente del archivo de concentracion al archivo histoérico
(transferencia secundaria);

XXI. Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos
de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios).

XXII. Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

XXIII. 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.
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CAPITULO II
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO

Articulo 5. El grupo lo integran las personas servidoras publicas titulares de las
siguientes unidades administrativas:

l. Unidad de Asuntos Juridicos

. Unidad de Planeacion

1. Unidad Coordinadora de Archivos

V. Unidad de Transparencia

V. Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
VI Organo Interno de Control

VII. Las unidades administrativas productoras de la informacion.

Articulo 6. La persona servidora publica titular de la Unidad Coordinadora de
Archivos ejercera la Presidencia del Grupo. En los casos donde no pueda asistir,
sera ocupada por la persona servidora publica titular de la unidad de
transparencia, quien ejercera el secretariado. El resto de las personas servidoras
publicas se desempenaran como integrantes del Grupo.

Articulo 7. Las personas titulares de las unidades administrativas integrantes
del Grupo participaran con derecho a voz y voto en las sesiones. En los casos
donde por circunstancias extraordinarias no pudiera asistir alguna persona
titular, podra nombrarse a una persona representante, designada mediante
oficio dirigido a la Presidencia del Grupo.

En caso de nuevos nombramientos de una o varias personas integrantes del
Grupo, quien ejerza la Presidencia convocara a sesion extraordinaria para
instalar el Grupo con las nuevas personas integrantes.

Articulo 8. Son atribuciones del Presidencia del Grupo:

[ Convocar a las sesiones, cuando menos tres por ano.

[. Presidir las sesiones del Grupo.

[I. Someter a consideracion del Grupo, el orden del dia.

V. Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo.

V. Emitir el voto de calidad en caso de empate.

VI. Presentar al Grupo, los asuntos que se consideren relevantes y las
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas.

VII.  Someter a la aprobacion del Grupo, las modificaciones a estas Reglas.

VIIl. Elaborar el acta de la Sesion correspondiente.

IX. Recabar las firmas de los integrantes del Grupo.

X. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos.
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XI. Elaborar y conservar las actas administrativas que tengan como fin la
validacion de las actuaciones, acciones y proyectos del Grupo, ademas
de las propuestas que realice la persona responsable de la Unidad
Coordinadora de Archivos.

Xll.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

Articulo 9. Los cargos de las personas integrantes del Grupo son de caracter
honorifico.

CAPITULO Il
DEL OBJETO Y ATRIBUCIONES DEL GRUPO

Articulo 10. El Grupo tiene por objeto contribuir, en el ambito de sus
atribuciones, en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
originan la documentacidon que integra los expedientes de cada serie
documental, lo anterior permitira la colaboracion con las areas o unidades
administrativas productoras de la informacién para el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental (durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de las series documentales), que en conjunto conforman el catalogo
de disposicion documental.

Articulo 11. Le corresponde al Grupo:

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

[. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la
determinaciéon de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, 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 gjercicio 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;
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b. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en
gue 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, a menos que éstas obren como originales
dentro de los expedientes;

d. Contexto.Considerar laimportanciay tendencias socioecondmicas,
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 informacion
fundamental para reconstruir la actuacion de la JIAPAZ, 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
0 se contiene en otro, asi como los documentos con informaciéon
resumida, y

f. Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de
consulta frecuente por parte de la unidad administrativa
productora, 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.

lll. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos
estratégicos de la JIAPAZ;

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

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

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.
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Articulo 12. El Grupo podra conocer, analizar y aprobar los criterios especificos
que tengan como propdsito la regulacion del tratamiento de los documentos y
la eficiente gestion documental que elabore el responsable de la Unidad
Coordinadora de Archivos; le atane también la aprobacion de las politicas,
medidas técnicas y recomendaciones que emita la Unidad Coordinadora de
Archivos encaminadas al aseguramiento de la rendicion de cuentas por medio
de la actualizacion de los archivos administrativos de la JIAPAZ.

CAPITULO IV
DEL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO

Articulo 13. Quien ejerza la Presidencia convocara a sesiones ordinarias a las
personas servidoras publicas integrantes del Grupo con tres dias habiles de
anticipacion. Para la celebracion de sesiones extraordinarias la presidencia
podra convocarlos en un plazo no menor a veinticuatro horas.

Articulo 14. Las convocatorias tendran un caracter oficial, debera especificarse
el tipo y numero de sesion, fecha, hora, lugar y orden del dia.

En la convocatoria se adjuntara los documentos que se presentaran y revisaran
en |la sesidon correspondiente.

Articulo 15. Unicamente se consideraran validas las sesiones que cuenten con
la asistencia de 5 integrantes del Grupo como minimo.

Articulo 16. Las sesiones del Grupo se desarrollaran siguiendo los puntos que a
continuacion se enumeran:

|.  Lista de asistencia y declaracion del quérum legal;
[I. Lecturay aprobacion del orden del dig;

lll.  Desahogo del orden del dia;

IV. Asuntos generales;

V. Clausura de la sesion.

Articulo 17. Cuando no se cuente con el quérum legal requerido la presidencia
postergara la sesidon; convocara nuevamente a las personas servidoras publicas
integrantes del Grupo estableciendo la fecha, hora y lugar, quedando asentado
en el acta respectiva.

Articulo 18. Las decisiones del Grupo se aprobaran por mayoria simple.
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Articulo 19. Los acuerdos del Grupo son obligatorios para las unidades
administrativas productoras de la informacion y/o documentacién, deberan
guedar asentados en el acta correspondiente.

La documentacion que emita el Grupo, concerniente a las actas administrativas,
es publica y so6lo podra clasificarse como reservada en situaciones
excepcionales, quedando a cargo del Comité de Transparencia.

CAPITULO V
SUPLETORIOS

Articulo 20. Lo no previsto en estas Reglas serd resuelto por las personas
integrantes del grupo y por las disposiciones legales aplicables.

TRANSITORIOS

UNICO.- Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental de la Junta Intermunicipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Zacatecas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

DADO EN LA SALA DE JUNTAS DE LA JUNTA INTERMUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ZACATECAS, A LOS 11 DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL 2025.-
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ACTA DE APROBACION

Por mayoria de votos, los abajo firmantes, integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental de la Junta Intermunicipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Zacatecas (JIAPAZ), aprobaron el dia 11 de agosto del
afo dos mil veinticinco, las REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA JUNTA
INTERMUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ZACATECAS.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL

Participantes Cargos Firmas
Ing. Alejandro Liamas Coordinador de Archivos
Marquez.

ITACATECAS Zacatecas  Guadalupe Morelos

Lic. Marco Antonio Esparza
Coronel

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Lic. Karen Alejandra Navarro
Martinez

Jefa de la Unidad de Planeacién

Mtro. Jakob Martinez Medina

Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacién

Lic. Carla Maria Tena Mena Jefa de la Unidad de Transparencia

M.G.P.A Gladys Mireya
Murillo Martinez

Titular del Organo Interno de Control

Lic. Martha Joanna Corral | Titular del Area de Coordinacién y
Peralta Enlace.
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