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ACTA DE DESIGNACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO Y DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA ESCUELA NORMAL DE AGUASCALIENTES

En la ciudad de Aguascalientes, Aguascalientes, siendo las 9:00 horas del dia martes 2 del
mes de mayo del afio de 2023, estando reunidos en la Escuela Normal de Aguascalientes
en IV Centenario, Jardines de las Fuentes, C. P. 20278 , con motivo de llevar a cabo la
designacion del Grupo Interdisciplinario y del Sistema Institucional de Archivos de la
Escuela Normal de Aguascalientes, para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo
37, Articulo 38, Articulo 39, Articulo 40, Articulo 66, Articulo 67 con su fraccién I, Il y 111,
estos dos Ultimos articulos corresponden al Titulo Quinto, Capitulo | de la Ley de Archivos
del Estado de Aguascalientes que sefiala:

ARTICULO 37. Cada sujeto obligado contard con un grupo interdisciplinario, el cual
estara integrado por un representante de las siguientes areas o sus equivalentes:

l.- Juridica;

Il.- Administracion, Planeacion y/o mejora continua;

I1l.- Coordinadora de Archivos;

IV.- Tecnologias de la Informacion;

V.- Unidad de Transparencia;

VI.- Organo Interno de Control; y

VII.- Las demads areas o unidades administrativas productoras de documentacidn.

En caso de que el sujeto obligado no contara con la totalidad de la estructura
anteriormente descrita, debera justificar y garantizar la funcionalidad y objeto del grupo
interdisciplinario con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones de la presente
Ley.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas
o unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacidn y disposicién documental
durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracién de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de la disposicién documental.

El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y
objeto social del sujeto obligado.

El sujeto obligado podrad realizar convenios de colaboracién con instituciones d
educacion superior o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en
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ARTICULO 38. El responsable del 4rea coordinadora de archivos propiciara la integracién Q
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y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara las reuniones de trabajo y fungira
como moderador de las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias - Tean Y .
respectivas. \Af

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental debera: )

I.- Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las unidades administrativas productoras de la
documentacién para el levantamiento de informacion; y

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario;

Il.- Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha =
técnica de valoracidon documental, normatividad de la instituciéon, manuales de .
organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestion de calidad;

Ill.- Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacidn, para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de
valoracién documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que
dichas areas realizan y las series documentales identificadas; e

IV.- Integrar el catalogo de disposicion documental.

ARTICULO 39. Son atribuciones del grupo interdisciplinario, las siguientes:

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

Il.- Considerar, en la formulacion de las referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién 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 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;
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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 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 los documentos que contienen informacion fundamental para
reconstruir la actuacién 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

f) Utilizacién. 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 conservacién de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestidn de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

Il.- Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté :
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado; -

IV.- Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete S8
el marco normativo que regula la gestién institucional; :

V.- Emitir las reglas de operacion para su funcionamiento;

VI.- Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia secundaria, observando lo
dispuesto en el catdlogo de disposicién documental;

VII.- Solicitar apoyo técnico a la Direccién General para el desarrollo de sus funciones;

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

XI.- Las demas previstas en otras disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 40. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion,
con independencia de participar en las reuniones del grupo interdisciplinario, deberan:

I.- Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades necesarias
para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién documental;

II.- Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso,

_ gonsulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;
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Il.- Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus _}\,L
procesos de trabajo; y %

IV.- Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicion
documental de las series documentales que produce.

ARTICULO 66. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesién de los sujetos obligados formaran parte
del Sistema Institucional, deberdn agruparse en expedientes de manera ldgica y
cronolégicay relacionarse con un mismo asunto reflejando con exactitud la informacion
contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal
y las disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 67. El Sistema Institucional se integrara por: | 9

.- El 4rea coordinadora de archivos.
Il.- Las areas operativas siguientes: ;
a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;
¢) Archivo de concentracion;y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto

obligado. \\

I1l.- Un grupo interdisciplinario como érgano de coordinacion para efectos del proceso \,\ !
de valoracién documental. Y1
Los responsables de los archivos referidos en la fraccidn Il, inciso b), serdn nombrados \

por el titular de cada area o unidad; los responsables de correspondencia, archivo de
concentracién y archivo histérico serdn nombrados por el titular del sujeto obligado de
que se trate.

Los responsables de cada area deberdn contar con conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada en archivistica acordes con su responsabilidad, o
en su caso, los titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen

funcionamiento de las areas a su cargo. /
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El Grupo Interdisciplinario esta conformado de la siguiente manera.

Moderador:

Lic. Cynthia Guadalupe Jasso Salas. - Coordinadora de Archivos de la Escuela Normal de
Aguascalientes

Areas Nombres
Juridica Lic. lvonne Cerros Lechuga
Administracién, Planeacién y Mejora Lic. Vicente Luévano Palacios
Continua
Coordinacion de Archivos Lic. Cynthia Guadalupe Jasso
Salas
Tecnologias de la Informacién Lic. Luz Elena Lozoya De Lira <&
Unidad de Transparencia C. P. Claudia América Gonzaélez X
Reyes W)
Organo Interno de Control Lic. Denisse Estefania Gutiérrez A
Macias =
Unidades Productoras de Mtra. Sandra Jessica Diaz Balderas \ s
Documentacion

Vocal 1: 3

Lic. Alejandra Susana Herrera Martinez. - Jefa del Departamento de Biblioteca de la LA
Escuela Normal de Aguascalientes

Vocal 2:

Lic. Francisco Alejandro Martinez Mufioz. - Jefe del Departamento de Control Escolar de
la Escuela Normal de Aguascalientes

Una vez integrado el Grupo Interdisciplinario, se procede a programar sesiones en que
habra de rendir los asuntos de su competencia acordandose lo siguiente:

PRIMERO: Las reuniones ordinarias seran celebradas el segundo viernes de cada mesy
en caso de que sea dia inhabil se realizara el siguiente dia habil, previa convocatoria de
72 horas antes de la celebracion de la misma.

SEGUNDO: Las reuniones extraordinarias se llevaran a cabo con la frecuencia que su
naturaleza lo requiera, previa convocatoria de al menos 24 horas antes de su celebracion.
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Escuela Normal
de Aguascalientes

Mtra. Sandra Jessica Diaz Balderas

Directora General de la Escuela Normal de Aguascalientes
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Moderadora: £
Lic. Cynthia Guadalupe Jasso Salas .;;:'Eg
Coordinadora de Archivos de la Escuela Normal de Aguascalientes Clié;
- szﬂu -
Vocal 1: :

Lic. Alejandra Susana Herrera Martinez.

Jefa del Departamento de Biblioteca de la Escuela Normal de Aguascalientes

Vocal 2:

Lic. Francisco Alejandro Martinez Mufioz

Jefe del Departamento de Control Escolar de la Escuela Normal de Aguascalientes
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LISTA DE AREAS O DEPARTAMENTOS PRODUCTORES DE DOCUMENTACION

No. Area o Departamento Nombre y Firma del Jefe de Departamento o

Titulay,

1 Direccidon General
- i = 7
Sarova Jeosica Diaz Proldeas

2 Subdireccidén Académica 5/://7-—77/3/
Lecla Rendin R b les

3 Departamento de Control

Escolar Fronceco dlﬂ“ﬂ’ko Mavkoge Nses
4 Departamento de Difusién ¥

Cultural y Extension
Educativa /irMO/JG /é/“’f d"@‘-—cc ‘;géé/ o3

5 Departamento de Apoyos

u .f. /
( H L;
Académicos 4\"‘ I ““‘
6 | Departamento de Biblioteca X i
m(lw\m Sﬁmn ”arrarc (Uﬁlfr’\eg

T Departamento de

Investigacion Educativa /Q&r\c\c\(-l ﬂr\(x\k:{)@R‘C\f(\ aer Maneg
8 Departamento de 7

i >
Psicopedagogia Havra (arclina E= bpurwf Belnontes

9 | Departamento de
Seguimiento y Evaluacion He e o P\an. c (

10 | Subdireccién Administrativa ; .:2 | :L% P
(’E(L(‘( Amf‘r ((l g f"@ "l(“Z bel(“‘_)

11 | Departamento de Compras = s, > o>
- — f
t.._. ucay 2 -f.;;-._-_') f\_,,uvLE o
12 | Departamento de Tesoreria R
U enes Eabhioler” O

13 | Organo Interno de Control

\,f'/t,‘* @ / %"
/ S /A //

14 | Departamento de Juridico /ﬁ"«
e \wore C fes \ eChe e
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Primera reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario
de la Escuela Normal de Aguascalientes

Aguascalientes Ags. 02-Mayo-2023

Lista de Asistencia

N° Nombre Firma
3,& Nt Jersia O laz Baldea . Vo
;'l (0L L‘\ ./\L VI :/qi.'irt'-f-t (V) I:' : //
3. Sal
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9. il
D
Tdcca Gmc\g\ag&%dfiwp wb{\cz N WS
10. : _ ;
A]{'}Gwlm S(H;cmc; --!-l&rmra Mc\(?lm(”z ‘\\_}A u?wA tAd
11. ' i
Luaye (fm Lyr\ncgc:«
Cye W bpe. Jas=o SH)-s
13.
Cladic Avérica Gonzaler Pedes s :
14. > ;
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Primera reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario
de la Escuela Normal de Aguascalientes

Aguascalientes Ags. 02-Mayo-2023

Lista de Asistencia

N° Nombre Firma
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