O CEA

COMISION ESTATAL DEL AGUA

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVO
DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA

Capitulo 1
Disposiciones Generales

En cumplimiento del articulo 54 de la Ley nimero 166 de Archivos del Estado de Sonora, el Grupo Interdisciplinario
de la Comision Estatal del Agua expide las Reglas de Operacion que regirdn su funcionamiento, y que quedan
formalmente establecidas de la siguiente manera:

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacidon son de observancia obligatoria para los miembros del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivo de la Comision Estatal del Agua. \\

Articulo 2. El objetivo de las reglas es establecer los lineamientos y criterios generales para el funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario, en apego al articulo 54 de la Ley de Archivos del Estado de Sonora.

Articulo 3. Las reglas de operacion se emiten en los términos de los articulos 11 fraccién V, 29, 50, 51, 52, 53 y 54 de
la Ley de Archivos del Estado de Sonora.

Articulo 4. Para efectos de las reglas de operacion y su aplicacion, ademas de las definiciones contenidas en el articulo
4 de la Ley de Archivos del Estado de Sonora, se entendera por:
I.  Acta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto validar las actuaciones, acciones, T\'
programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones.
Il. Acta de baja documental: Documento oficial que certifica que prescribieron los valores administrativos, legales,
fiscales o contables de la documentacion generada por una dependencia o entidad y que permite la accion de
ejecutar la destruccion de los documentos de archivo por no contener valores historicos.
IIl. Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacion generada por una &\
dependencia o entidad posee valores evidénciales, testimoniales e informativos con el objeto de ser transferidos
al Archivo Histérico.
IV. Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o entidad, sin que esta clasificacion en materia de archivo corresponda a =
la clasificacion de la informacién restringida \\
V. Custodia: Procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un tercero quien es responsable
de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.
VI. Depuracion: Es la eliminacion fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su funcién y plazos determinados
en el cuadro general de clasificacién; Dicha eliminacién debe estar acompafiada del criterio de eliminacion y este
a su vez debe asentarse en un acta.
VII. Destino Final: Seleccién en los archivos de tramite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico;
VIII. Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis e identificacion de los N\
valores documentales para establecer los criterios de disposicion y acciones. \/
IX. Documentacion Activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas y
de uso frecuente, que se conservan en el archivo de tramite;
X. Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Documentos creados o recibidos por la Secretaria o
sus Servidores Publicos, en el curso de diversos tramites administrativos o sustantivos, los cuales no contienen
valores administrativos, legales, fiscales, contables o histdricos; por lo que no son transferidos al archivo de
concentracién. Su eliminacién debe darse al término de su utilidad, bajo supervisién de la Coordinacién de
Archivos de la Secretaria.

XI. Documentacién Semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones
legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion;
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XIl. Eliminacion: Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnolégica de documentos e informacién, utilizando
métodos y técnicas encaminadas a mejores practicas y estandares garantizando la eliminacién segura de la
informacidn de manera especial, de los datos personales y confidenciales que se mantengan en posesién de la
Secretaria.

Xlll. Ficha Técnica de Valoracidon Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto
y valoracion de la serie documental y mediante el cual se establecen los criterios de disposicion, plazos de
conservacion y disposicion documental.

XIV.Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

XV. Guia General: Esquema general de descripcidn de las series documentales los archivos de una dependencia o
entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y
sus datos generales;

XVI.Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos

XVII. Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que
permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

XVIil.Instrumentos de Control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién, 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. N

XIX. Invitado permanente: Persona servidora publica titular de las areas de planeacidn, informatica y sistemas, \\\K
archivo de concentracion o unidad de transparencia que integra el Grupo Interdisciplinario. \

XX. Miembro: Persona servidora publica que integra el Grupo Interdisciplinario.

XXI. Series Documentales: Son agrupamientos de documentacién que se produce y se usa en cualquier institucion
entidad publica o en alguna de sus unidades de adscripcion internas, es decir una asociacion de expedientes cuya
produccion deriva del ejercicio de una misma funcién o atribucidn;

XXIl.  Sesidn: Sesion ordinaria o extraordinaria de trabajo con fines de toma de decision de caréacter informativo.

XXIll.  Unidad Administrativa: Todas aquellas que se encuentren adscritas a la entidad de conformidad a la
estructura organica.

XXIV. Valoracién: Actividad que consiste en el andlisis e identificacidn de los valores documentales para establecer
criterios de disposicion y acciones de transferencia;

XXV. Valor Documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de trdmite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales
testimoniales e informativas en los archivos histdricos (valores secundarios).

Articulo 5. El Archivo General de la Comision Estatal del Agua es un Servicio General de la Administracién, teniendo
como funcién principal la sistematizacion de la gestién documental que comprende desde la recepcion, seguimiento,
organizacion hasta la conservacién historica si fuera necesario, buscando se genere la consulta y la organizacién
documental entre los servidores ptiblicos de esta institucién y la ciudadania en general.

Capitulo 2
De la integracion y actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario, sera el encargado de coordinar y de tomar las decisiones relacionadas con la
organizacion y control del sistema de archivo institucional.

Articulo 7. El Vocal Ejecutivo de la entidad fungira como Presidente del Grupo Interdisciplinario,

Articulo 8. Los titulares de las unidades administrativas seran considerados como Vocales, quienes participaran con
derecho a voz y voto.

Articulo 9. El Coordinador de Archivos fungird como Secretario del Grupo Interdisciplinarig, quien participara en las
sesiones con derecho a voz y voto. Asimismo, se encargara del registro y seguimiento de los acuerdoé y compromisos
establecidos en las sesiones de trabajo.
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Articulo 10. El titular del Organo Interno de Control participara en calidad de asesor en materia general de archivo y
en los asuntos relacionados con observaciones y sanciones derivadas del incumplimiento de las disposiciones
normativas en materia de archivo, teniendo derecho a voz, pero sin voto.

Articulo 11. Los titulares de las areas de planeacion, informatica y sistemas, archivo de concentracion y unidad de
transparencia, participaran en las sesiones en el ambito de su competencia como invitados permanentes, con
derecho a voz, pero sin voto.

Capitulo 3
De la operacién del Grupo Interdisciplinario

Articulo 12. La entidad se apoyard en el Grupo Interdisciplinario con el fin de optimizar la produccién, reproduccion,
circulacion, conservacion, uso, organizacién, control, depuracidn, digitalizacion y disposicidn final de documentos.

Articulo 13. El Grupo Interdisciplinario debera cumplir, ademas de las actividades descritas en el articulo 52 de la Ley

de Archivos del Estado de Sonora, con las siguientes: \

I.  Establecer las politicas generales de la administracion documental de la dependencia o entidad documental;

Il. Vigilar la observacion del reglamento y manuales de procedimiento que se refiere a la administraci?\

)

documental; \
Ill. Establecer criterios de valoracion y destino de los documentos; : \\.
IV. Dictaminar las transferencias primarias y en su caso transferencias secundarias; \
V. Vigilar que se lleven a cabo la creacién y actualizacién de los instrumentos de control y consulta del Archivo

/

sistema institucional de archivo;

VII. Promover la innovacién tecnolégica para el eficiente control de los archivos y coadyuvar con el rea de la
informacion para la estandarizacién y normalizacién de los archivos electrénicos;

VIIl. Elaborar, en conjunto con el responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa y archivo de ;

h,
3

General; -
VI. Participar en la gestion de recursos humanos y financieros que permitan sostener el eficiente desarrollo del %\‘3

concentracién, el cuadro general de clasificacion documental, el catdlogo de disposicion documental y el
inventario general de la dependencia;

IX. Actualizar periédicamente el catdlogo de disposicion documental en el cual establecera los periodos de vigencia
de las series documentales sus plazos de conservacion, asi como su cardcter de reserva o conformidad, asi como
el destino final de la documentacién.

X. Promover y establecer las condiciones que permitan la capacitacién para el buen funcionamiento de los archivos.

Capitulo 4
De las sesiones del Grupo Interdisciplinario

Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario sesionara de forma ordinaria o extraordinaria en funcién de los programas de
trabajo y necesidades que en materia de archivo se presenten. En estas podran asistir invitados especiales quienes
podran participar con derecho a voz, segln sea necesaria su intervencion en el dmbito de sus respectivas

RN
competencias. Q

Articulo 15. En caso de ausencia de alglin miembro del Grupo Interdisciplinario, este debera designar por oficio
dirigido al Secretario del grupo, a un suplente que participara en la sesion y contara con sus mismas facultades de
actuacién, con derecho a voz y, en su caso, voto, segun le corresponda; presentando el documento fisico el dia de la
reunién. Deberd ser una persona servidora publica bajo su mando con al menos nivel inmediato inferior o con
conocimientos archivisticos comprobables. Solo se permitirdn como maximo dos /aus
periodo.

cias justificables en el
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Articulo 16. El Coordinador de Archivos debera cumplir con las disposiciones del articulo 51 de la Ley de Archivos del

Estado de Sonora, y, ademas, con las siguientes responsabilidades:

I.  Convocar a sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Il. Someter a consideracion de los miembros del Grupo Interdisciplinario el Orden del Dia;

Ill. Elaborar la minuta y el acta de sesidn que corresponda;

IV. Recabar la firma de los participantes de la sesion;

V. Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos;

VI. Resguardar las minutas, actas y demas documentacion derivada de las sesiones;

VII. Moderar las sesiones de trabajo; y

VIIl. Ejecutar las medidas necesarias para las mejoras de las condiciones del archivo procurando el cumplimiento de
sus fines;

IX. Ejecutar las acciones necesarias para salvaguardar los documentos existentes en el Archivo;

X. Fungir como miembro del Grupo Interdisciplinario;

X1. Vigilar y cumplir la aplicacién de las normas para el manejo de los archivos en tradmite, concentracion;

Xll. Brindar asesoria a los servidores publicos de la misma entidad para conformar y conservar los documentos
pertenecientes al archivo de tramite; !

XIIl. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones del Archivo de AN
concentracion; N\ X

XIV. En conjunto con el Grupo Interdisciplinario dictaminaran sobre el destino final de la documentacion generada y \\\~
conservada por la Dependencia, una vez prescrita su utilidad; y N\

XV. Las demds que le sean encomendadas por las disposiciones juridicas aplicables y/o el Presidente del Grupo \ _J

Interdisciplinario.

Articulo 17. El Grupo Interdisciplinario sesionara de forma ordinaria con una periodicidad trimestral y de forma
extraordinaria cuando surjan asuntos o situaciones que requieran atencién inmediata.

Articulo 18. Las convocatorias a las sesiones se emitiran por oficio sefialando el tipo y numero de sesidn, fecha, hora,
lugar y el orden del dia, y se emitiran por medio impreso o electrénico a los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
En caso de sesiones ordinarias se notificara a los miembros del Grupo Interdisciplinario con una anticipacion de cinco
dias habiles y para las extraordinarias, el plazo de aviso sera de dos dias.

Articulo 19. Para que se considere la existencia de quorum legal para la celebracion de sesiones, debera contarse
con la participacion de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Cuando no se cuente con el quorum requerido, debera convocarse de nuevo a sesidn dentro de un plazo maximo de
tres dias habiles, estableciendo por los integrantes presentes la fecha, hora y lugar de la nueva convocatoria,
notificando a los integrantes ausentes a través de la Coordinacidon de Archivos.

Articulo 20. Los acuerdos y compromisos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria de votos y deberan
registrarse en el Acta de Sesion correspondiente y, en los casos en que no sean aprobados por unanimidad, debera
también indicarse el resultado de la votacidn de cada miembro del grupo. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario
podran emitir su voto particular o disidente, sin abstenciones. En caso de empate, el Secretario otorgara el voto de
calidad.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia del Archivo de la Comisidn
Estatal del Agua, entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Las presentes reglas de operacion deberan publicarse en el portal de internet de la dmision.
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En la ciudad de Hermosillo, Sonora, el dia 5 del mes de noviembre de 2025, firman los miembros del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivo de la Comisién Estatal del Agua.

Dr.Ariel Mong Ih!a"t‘m;ez C.P. Rosela P pa Padilla
Vocal Ejgcutivo Directora/General,de Administracion
/ y Finanzas

Lic. Francisco J;}{ierCornejo Figueroa Ing. Ruth Mariza b‘an Martinez
Director General de la Unidad Encargada de Despacho de la Direccidn General
De Asuntos Juridicos de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

A\ e U‘r‘é_
M.C. Danira Adriana Martinez Garcia
Director General de Infraestructura
Hidraulica Urbana,

Hidroagricola

7

G@lucas Antonio Oroz Rojo
irector de Servicios Generales y

Coordinador de Archivos

Mtro. José Luis Espi }Q Soto
Titular del Organo Internd de Control
de la CEA y el FOOSSI
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