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Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo Laberinto de las
Ciencias y las Artes

Considerando

Que el Decreto 0692.- Se EXPIDE la Ley de Archivos para el Estado de San Luis, publicado en el Plan de
San Luis Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el19 de junio de 2020, donde se establece en el capitulo
I, articulo 11, fraccidn V, que los sujetos obligados deberan conformar un grupo interdisciplinario, que
coadyuve en la valoracién documental.

Que el Decreto 0692.- Se EXPIDE la Ley de Archivos para el Estado de San Luis, en el titulo tercero,
capitulo I, articulo 50, fracciones de la I a la VIII, donde establece que en cada sujeto obligado debera
existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion, integrado
por los titulares de las areas:

I. Juridica;

II. Planeacidn y/o mejora continua;

III. Coordinacién de archivos;

IV. Tecnologias de la informacién;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control;

VII. El responsable del archivo de concentracién, y

VIII. Los responsables de los archivos en tramite de las areas o unidades administrativas productoras de
la documentacién.

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

Que el grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social
del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi.

Que el Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi podra realizar convenios de
colaboracién con instituciones de educacién superior o de investigacion para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior.

Que el Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi, actualmente cuenta con los
archivos de tramite de la Direccién General, la Direccién Administrativa, la Direccién Operativa y la
Direccién de Ingenieria, Mantenimiento y Sistemas; y con un archivo de concentracién; ain no cuenta
con un archivo histérico.
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Que el Decreto 0692.- Se EXPIDE la Ley de Archivos para el Estado de San Luis, en el titulo tercero,

capitulo I, articulo 54, faculta al Grupo Interdisciplinario de Archivos para emitir sus reglas de

operacién; por lo que hemos tenido a bien expedir las siguientes:

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo Laberinto de las

Ciencias y las Artes de San Luis Potosi.

Capitulo I. Disposiciones generales

Articulo I. Las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto definir la organizacién y

funcionamiento del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos, que se refiere en el articulo 50 del
Decreto 0692.- Se EXPIDE la Ley de Archivos para el Estado de San Luis, el Museo Laberinto de las
Ciencias y las Artes de San Luis Potosi es Organismo Publico Descentralizado de la Secretaria de Cultura
de Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

Articulo II. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para las y los integrantes

del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis

Potosi, Organismo Publico Descentralizado de la Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de San

Luis Potosi.

Articulo II1. Para los efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

II.

I11.

Iv.

VI.

VII.

Actividad archivistica. El conjunto de acciones realizadas con el objetivo de administrar,
organizar, conservar y difundir los documentos de los archivos del Museo Laberinto de las
Ciencias y las Artes de San Luis Potosi.

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por el Museo
Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de tramite. Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada una de las areas y direcciones del
Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi.

Archivo de concentracion. Integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

Archivo histérico. Integrado por documentos de caracter publico de conservacién
permanente y de relevancia histérica para la memoria nacional, regional, local y del Museo
Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi.

Area Coordinadora de Archivos. Area encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administraciéon de archivos, asi
como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Areas operativas. Las areas que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son: el area encargada del control de la correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracién y, en su caso, historico.
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Baja documental. A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentalesy, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores
histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables.

a de las ciencias y las artes

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.
Conservacion de archivos. Conjunto de procedimientos destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservaciéon de los
documentos digitales a largo plazo.

Clasificacion Archivistica. Proceso de identificacién y organizacién de expedientes en
categorias de acuerdo con esquemas previamente establecidos, métodos y reglas
determinadas en un sistema de clasificacién con base a la estructura organica y funcional de
los sujetos obligados.

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.
Catalogo de disposicion documental. Registro general y sisteméatico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental.

Conservacion de archivos. Conjunto de procedimientos, medidas y acciones destinados a
asegurar la preservacion y la prevenciéon de alteraciones fisicas del soporte y de la
informacién de los documentos de archivo.

Datos abiertos. A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

Destino final. Identificacién de las series documentales y expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histérico.

Documento. Oficios, acuerdos, correspondencia, directivas, circulares, minutas,
expedientes, reportes, estudios, contratos, actas, convenios, resoluciones, instructivos,
memorandos, notas, estadisticas, sondeos, encuestas, expresiones y representaciones
materiales que den constancia de un hecho o acto del pasado o del presente, de las entidades
y de las personas en el servicio publico en el ejercicio de sus funciones; o cualquier otro
registro que documente la existencia y actividades de los sujetos obligados, sin excepcién de
su fuente, tipo o fecha de elaboracién. Los documentos pueden ser papeles escritos, o en
cualquier medio o formato impreso, sonoro, electrénico, fotografico, grafico, visual,
holografico, electrénico o digital.

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.
Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen 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, local y del museo.

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracién de
refuerzos, extracciéon de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
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Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.
Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo. Conjunto de documentos producidos orginicamente por una dependencia o
entidad con cuyo nombre se identifica.

Guia de archivo documental. Esquema que contiene la descripcion general de la
documentacién contenida en las series documentales establecidas en el cuadro general de
clasificacidn archivistica del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi
con el objetivo de informar sobre los contenidos de sus archivos: area productora,
agrupaciones documentales (fondo y series), datos generales (direccién teléfono, contacto)
y servicios. Herramienta para difundir lo que contienen los archivos, tanto a los servidores
publicos del sujeto obligado como a la ciudadania, permite distinguir la documentacién
generada, administrada y resguardada en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las
areas y direcciones del museo; asi como conocer la informacién contenida en las series
documentales de cada una de las unidades administrativas que integran la institucién.
Permite comprender el contexto y el contenido de los documentos de archivo, la
procedencia de éstos y los asuntos o tramites derivados del ejercicio de sus funciones y
facilitar la localizacién de los documentos de archivo, contribuyendo al oportuno acceso a
lainformacién.

Grupo interdisciplinario. Conjunto de personas, integrado por el titular del Area
Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de las areas de
Planeacién Estratégica, Juridica, Organo Interno de Control; las areas responsables de la
informacién, asi como los responsables de los archivos de tramite, concentracién e
histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

indice de los Expedientes clasificados como reservados. Deberi elaborarse
semestralmente por el area responsable de lainformacién y tema, y publicarse en formatos
abiertos al dia siguiente de su elaboracién. Dicho indice debera indicar el 4&rea que generé la
informacién, el nombre del documento, si se trata de una reserva completa o parcial, la
fecha en que inicia y finaliza la reserva, su justificacion, el plazo de reservay, en su caso, las
partesdel documento que sereservany si se encuentra en prérroga. En ningtin caso el indice
sera considerado como informacidén reservada.

Instrumentos de consulta. A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.
Instrumentos de control archivistico. Los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservaciéon de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital: cuadro general de clasificacién archivistica, catdlogo de disposicién documental, guia
de archivo documental, programa anual de desarrollo archivistico, informe anual de
cumplimiento, dictamen de baja documental, acta de baja documental, acta de
transferencia secundaria.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).
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XXXI. Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso.
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XXXII. Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacidén, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informaciéon. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

XXXIII. Patrimonio documental: Los documentos que, por su naturaleza, no son sustituiblesy dan
cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en
su desarrollo; ademés de transmitir y heredar informacién significativa de la vida
intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo
aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o
cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

XXXIV. Programa anual. Al programa anual de desarrollo archivistico, el cual, contendra los
elementos de planeacién, programacioén y evaluacién para el desarrollo de los archivos y
debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion;
definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos 'y
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizaciéon y
capacitacion en gestion documental y administraciéon de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

XXXV. Plazo de conservacion. Al periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable.

XXXVI. Reglas de operacion. A las emitidas por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo
Laberinto de las Ciencias y las Artes para su organizacién y funcionamiento.

XXXVII. Secciéon. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XXXVIII. Serie. La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

XXXIX. Sistema Institucional de Archivos. Conjunto de registros, procesos procedimientos,

criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustentalaactividad archivistica de acuerdo con los procesos de gestiéon documental. Todos
los documentos de archivo en posesién de los sujetos obligados forman parte del sistema
institucional; deben agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica y
relacionados con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en
ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal de Archivosy
las demas disposiciones aplicables.
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XL. Soportes documentales. A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros.
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XLI. Transferencia. Es la operacién controlada y sistematica de los expedientes cuya gestiéon ha
concluido en los archivos de tramite y son trasladados al archivo de concentracién o al
archivo histérico.

XLII. Transferencia secundaria. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

XLIII. Unidad documental o documento. Es la unidad archivistica més pequena e indivisible,
por ejemplo, una carta, un informe, una fotografia, una grabacién sonora.
XLIV. Valor documental. Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas

administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentraciéon
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios).
XLV. Valoraciéon documental. Actividad que consiste en el anilisis e identificacién de los

valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

XLVI. Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene su valor
administrativo, legal, fiscal o contable, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentesy aplicables.

Articulo 4. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como el Sistema Institucional
de Archivos del Museo Laberinto delas Cienciasy las Artes de San Luis Potosi se regiran porlos siguientes
principios para la organizacién y conservacién de documentos:

L. Conservacion. Adoptarlas medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica,
parala adecuada preservacién de los documentos de archivo.
II. Procedencia. Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos

obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series
documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

I11. Integridad. Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacion contenida.

V. Disponibilidad. Adoptar medidas pertinentes para la localizacién expedita de los documentos
de archivo.
V. Accesibilidad. Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta ley y las

disposiciones aplicables.
Capitulo II. De la Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 5. El Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de
San Luis Potosi es un érgano colegiado que coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion.
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Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de
San Luis Potosi se integra de la siguiente forma, conforme a lo que establece el Decreto 692.- Se EXPIDE
la Ley de Archivos para el Estado de San Luis, titulo tercero, capitulo I, articulo 50, fraccionesdelaIala
VIII, referente al Grupo Interdisciplinario de Archivos; y titulo segundo, capitulo IV, articulo 21,
fracciones Iy II, incisos del a al d, referente al Sistema Institucional de Archivos:

Nombre Area Tipo de Tipo de
integrante | participacion

Lic. Laura Verdnica Paulin | Supervisora Juridica y Juridica Vocal Con vozy voto
Mendoza
Lic. Elisa Urias Carlos Subdirectora de  Vinculacién Vocal Con vozy voto

encargada de Planeacién y/o

mejora continda
Carolina Valadez Araiza Archivista, area Coordinadora de | Secretaria Con vozy voto

Archivos y Responsable de archivo Técnica

de concentracién
Lic. Luis Manuel Ferrer | Director de Ingenieria, Vocal Convozy voto
Meléndez Mantenimiento y Sistemas

encardado de Tecnologias de la

informacién
C. Ingrid Tristana Montalvo | Asistente de Direccién General, Vocal Con vozy voto
Landeros Titular de la Unidad de

Transparencia y responsable de

archivo de tramite de Direccién

General
Lic. Ana Gabriela Liceaga | Titular del Organo Interno de Invitada Con voz pero
Soria Control de la Secretaria de Cultura | permanente sin voto
Lic. Ana Karen Rodriguez | Unidad de Mediacién como Vocal Convozy voto
Zavala Responsable de archivo de tramite

de Direccién Operativa
C.P. Aurora del Carmen | Supervisora de Presupuesto como Vocal Convozy voto
Longoria Mora responsable de archivo de tramite

de Direccién Administrativa
C. Ignacio Eduardo Morales | Supervisor de Sistemas como Vocal Con vozy voto
Saldana responsable de archivo de tramite

de Direccion de Ingenieria,

Mantenimiento y Sistemas
Lic. Vanessa Itzel Loépez | Recepcionista y Responsable de Vocal Convozy voto
Viramontes control de correspondencia
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Articulo 7. Cada miembro vocal tiene derecho a voz y voto, asi como la facultad de designar un suplente
en sus ausencias a las sesiones a través de oficio dirigido al Titular del Organo Interno de Control de la
Secretaria de Cultura de Gobierno del Estado de San Luis Potosi, asi como entregar una copia a la
Secretaria(o) Técnica(o), previo a la reunién correspondiente, y con el cual debera presentarse el/la
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suplente alareunién. Dicho suplente debera estar adscrito a su area. Podra contarse con la participacién,
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con previa invitacién, de servidores publicos o especialistas relacionados con los asuntos a tratar en las
sesiones, mismos que tendran derecho a voz, pero sin voto.

Articulo 8. E1 Organo Interno de Control de la Secretaria de Cultura de Gobierno del Estado de San Luis
Potosi, fungira como invitado permanente con voz, pero sin voto dado que es la unidad administrativa a
cargo de asesorar, revisar, promover, evaluar, y fortalecer el buen funcionamiento y aplicacién de la
normatividad en materia de archivos en las dependencias descentralizadas de la Secretaria de Cultura
de Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

Articulo 9. Dado que el Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi, no cuenta con los
recursos y el personal suficiente, la Titular de la Unidad de Transparencia, al ser la Asistente de la
Direccion General, es la persona mas iddnea para fungir como responsable de archivo de tramite de la
Direccién General. La Titular del Area Coordinadora de Archivos también fungira como responsable del

archivo de concentracién, quienes sélo tendran una participacion con voz y voto.
Capitulo III. De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 10. El Grupo Interdisciplinario Archivos tendra las siguientes atribuciones:

L. Emitir sus reglas de operacion.

II. Integrar el catadlogo de disposiciéon documental.

I11. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales.

V. Considerar, en la formulacién de referencias (fichas) técnicas para la determinacion de valores

documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental de las series, la
planeacién 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 produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el méas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento.

b) Orden original. Garantizar que las seccionesy las series no se mezclen entre si. Dentro
de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida.

¢) 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.
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e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién 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 informacién solamente se contiene en ese documento o
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se contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida.

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado
de conservacién de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa
de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a la
operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del museo.

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

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego alo establecido parala gestién
documental y administracién de archivo.

Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia secundaria de su sujeto obligado,
observando lo dispuesto por el catdlogo de disposicién documental.

Fungir como 6rgano de consulta de las unidades administrativas, en relacién con la integraciéon
yaplicacién del catalogo de disposicién documental en los archivos, asi como resolver las dudas
y lo no previsto en las presentes reglas de operacion.

Organizar actividades de colaboracién con instituciones de educacién superior o de
investigacién para el cumplimiento de la normatividad vigente sobre archivos.

Las demas que se definan en otras disposiciones normativas.

Capitulo IV. Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:

Generar la informacién, integrar y apoyar al area Coordinadora de Archivos en la
elaboracién y/o actualizacién de los instrumentos archivisticos referidos en el Decreto
0692.- Se EXPIDE la Ley de Archivos para el Estado de San Luis, asi como en las fracciones
LTAIPSLP84IA, LTAIPSLP84IB y LTAIPSLP84IC referidos en la Ley de Transparencia y
Acceso ala Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, los cuales son:

a) Inventarios documentales con apoyo de todas las dreas generadoras de informacion, asi
como con los responsables de los archivos de tramite de cada una de las direcciones.

b) indice de expedientes clasificados como reservados con el apoyo de la Unidad de
Transparencia y el drea Juridica.

c) Cuadro general de clasificacion archivistica con apoyo de todas las 4reas generadoras de
informacién, asi como con los responsables de los archivos de tramite de cada una de las
direcciones y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

d) Catalogo de disposicion documental con apoyo de todas las areas generadoras de
informacién, asi como con los responsables de los archivos de tramite de cada una de las
direcciones y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
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e) Guiadearchivodocumental con apoyo de todas las dreas generadoras de informacidn, asi
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como con los responsables de los archivos de tramite de cada una de las direcciones y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

f) Programa Anual de Desarrollo Archivistico con apoyo de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

g) Informe Anual de Cumplimiento con apoyo de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

h) Dictamen de baja documental con apoyo de todas las areas generadoras de informacion,
asi como con los responsables de los archivos de trdmite de cada una de las direcciones y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

i) Acta de baja documental con apoyo de todas las areas generadoras de informacién, asi
como con los responsables de los archivos de tramite de cada una de las direcciones y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

j) Acta de transferencia secundaria con apoyo de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, asi como con asesoria de un especialista en la naturaleza y
objeto social del sujeto obligado.

Articulo 12. De las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

I. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos se celebraran de manera
cuatrimestral, conforme las fechas establecidas en el calendario anual.
II. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran:

a) Ordinarias, previa convocatoriay conforme al calendario.
b) Extraordinarias, las veces que sean necesarias.

I11. La Secretaria (o) Técnica (o) debera notificar por medio impreso o electrénico a los miembros del
Grupo Interdisciplinario al menos con cinco dias habiles de anticipacion a la celebracion de la
sesion.
IV. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos se celebraran a razén de la
relevancia del tema a tratar. Estas podran ser convocadas tanto porel titular de la Secretaria Técnica
como por los vocales. El plazo para notificar la fecha de una sesién extraordinaria sera de 24 horas
anteriores a la fecha de celebracién de la sesidén. Sélo en caso de ser necesario, las sesiones podran
llevarse a cabo de manera remota con previo acuerdo por parte de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos. Las participaciones y votos de la persona que decida tener asistencia
remota tendran validez.
V. Las convocatorias de las sesiones del Grupo Interdisciplinario deberan tener la siguiente
informacién: dia, hora y lugar de la sesidn; tipo de sesién; nimero consecutivo de la sesién; orden
del dia; informacién y documentos relativos al orden del dia que seran presentados en la sesién.
VI. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con los siguientes puntos
dentro del orden del dia:

a. Bienvenida, lista de asistencia y verificacién del quérum legal.

b. Declaracién de quérum legal olainexistencia del mismo, asi como horadeinicio de

la sesién.

c. Lecturayaprobacion del orden del dia.

d. Revisidny seguimiento de acuerdos de la sesién anterior.

e. Revisiény desahogo de los asuntos de la sesion.
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f. Ratificacidon de los acuerdos tomados, responsables de suimplementacién y plazos
para su cumplimiento.

g. Cierrede sesidn.
VII. Las sesiones ordinarias y extraordinarias se consideraran validas si se encuentran presentes al
menos el 50% de integrantes mas uno.
VIII. De no existir quérum legal para la instalaciéon de la sesidén, el Secretario Técnico suscribird un
acta circunstanciada con al menos dos testigos y convocara nuevamente a la sesion.
IX. Los asuntos seran evaluados por los integrantes y seran aprobados por unanimidad o por
mayoria simple de votos.
X. Por cada sesidn, la persona titular de la Secretaria Técnica elaborara un acta, en la cual se
especificara:
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Numero de acta.

Tipo de sesion.

Fechay hora.

Lista de asistencia.

Orden del dia.

Descripcién de los asuntos tratados.

Acuerdos aprobados y responsables de su cumplimiento.

Y el sentido de los votos y los plazos para el cumplimiento de los acuerdos.

XI. El proyecto de acta se enviara por correo electrénico a los miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, quienes tendran cinco dias habiles para su revision y se reenviara a la Secretaria Técnica con

5@ e oAn TR

las observaciones y modificaciones que se consideren necesarias. Una vez incluidas, debera ser signada
por los integrantes asistentes a la reunion.

XII. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran de observancia obligatoria para todos
los miembros del Grupo Interdisciplinario y para todas las unidades administrativas productoras de
informacién del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi. La Secretaria Técnica se
encargara de difundir losacuerdos a todos los servidores publicos para su conocimiento y cumplimiento.

Capitulo V. De las funciones de Secretaria(o) Técnica(o) del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 13. Son funciones de Secretaria (o) Técnica (o) del Grupo Interdisciplinario de Archivos:

I. Elresponsable del Area Coordinadora de Archivos propiciaré la integracién y formalizacién del
Grupo Interdisciplinario y se desemperiard como Secretaria (o) Técnica (0), 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.

II. Durante el proceso de elaboracién del catalogo de disposicién documental debera:

a) Establecer un plan de trabajo para la elaboraciéon de las fichas técnicas de valoracién
documental que incluya al menos: un calendario de visitas a las areas productoras de la
documentacidén para el levantamiento de informacién.

b) Uncalendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

III. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha técnica de valoraciéon
documental, normatividad de la institucién, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y manuales de gestion de calidad.
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IV. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacién, para el
levantamiento de la informacién y elaborar las fichas técnicas de valoracién documental,
verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series
documentales identificadas.

V. Integrar el catdlogo de disposicién documental.
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VI. Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario.

VII.Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

VIII. Someter a aprobacién del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de las sesiones
ordinarias.

IX. Someter a consideraciéon del Grupo Interdisciplinario la convocatoria y el orden del dia de las
sesiones ordinarias y extraordinarias.

X. Presentarlosasuntosque se consideren relevantes paralassesiones, emitiendo opinionesy voto
sobre los asuntos tratados.

XI. Someter al Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las presentes Reglas de Operacién.

XII. Analizar los documentos que se sometan a consideracién del Grupo Interdisciplinario de

Archivos.
XII1. Elaborar el acta de cada sesidn, signar y recabar las firmas de los asistentes.
X1v. Elaborar los deméas documentos administrativos que hagan constar las actividades del

Grupo Interdisciplinario.

XV. Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las unidades administrativas
correspondientes.

XVI. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos emanados de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

XVII. Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario.

XVIII. Las demas que se definan en el Decreto 0692.- Se EXPIDE la Ley de Archivos para el
Estado de San Luis y otras disposiciones aplicables en la materia.

Capitulo VI. De las funciones de los vocales del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 14. Son funciones de los vocales del Grupo Interdisciplinario de Archivos:

L.

II.
III.
V.

V.
VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

Asistir puntualmente y con caracter obligatorio a las sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Aprobar el orden del dia.

Participar en los debates.

Emitir su voto.

Aprobary firmar las actas de las reuniones.

Proponer medidas que fortalezcan la operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos tomados durante las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Emitir opinién sobre los asuntos que se sometan a su consideracién en las sesiones.

Fijar plazos o términos para el cumplimiento de acuerdos.

Proponer modificaciones a las presentes reglas de operacion.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran solicitar a la Secretaria (o)
Técnica (o) la incorporacién en asuntos en el orden del dia, siempre y cuando sean de su
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competencia, con una anticipacién no menor a diez dias hébiles en caso de las reuniones
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ordinariasy de tres dias hébiles en caso de las sesiones extraordinarias.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran proponer la incorporacién y
participacion de personas invitadas especiales o permanentes para brindar asesoria en materia
de archivos, cuando asi lo juzguen conveniente, justificando previamente su participacién y
solicitdndolo al Secretaria(o) Técnica (0).

Las demés necesarias para el logro del objeto del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Capitulo VI. De las funciones de la o el Titular del Organo Interno de Control

Articulo15. Son funciones de la o el Titular del Organo Interno de Control de la Secretaria de Cultura de
Gobierno del Estado de San Luis Potosi como invitada(o) permanente en el Grupo Interdisciplinario de

Archivos:
I. Asistir puntualmente y con caracter obligatorio a las sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.
II. Participar en los debates y emitir su opinién.
I11. Supervisar, realizar revisiones, inspecciones y auditorias internas.
Iv. Evaluar el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos a fin de verificar el
cumplimiento de la normatividad y disposiciones vigentes.

V. Solicitar en términos de las disposiciones juridicas aplicables, informes y/o documentos para
verificar que se esti llevando acabo el cumplimiento de la normatividad y disposiciones vigentes
en materia de archivos.

VI. Brindar asesoria en términos de las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivos.

Capitulo VII. De la transparencia

Articulo 15. Difusién:

II.

III.

Las presentes Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo
Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi seran publicadas en la pagina web del
museo para su difusion.

Loreferentealas fracciones LTAIPSLP84IA, LTAIPSLP84IBy LTAIPSLP84IC referidasenlaLey
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de San Luis Potosi, seran
publicadas y difundidas en la Plataforma Estatal de Transparencia y en la Plataforma Nacional
de Transparencia tal y como lo establece la mencionada ley.

La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario de Archivos relativa a las actas de las
reuniones ordinarias y extraordinarias es publica bajo las salvedades establecidas en la
normativa vigente Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del Estado de San
Luis Potosi.

Transitorios
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Primero. - Las presentes Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo
Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi, entraran en vigor, una vez que, se haya realizado
lainstalacién oficial y la toma de protesta de los miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi, asi como la aprobacién de las presentes
Reglas de Operacién por parte del Grupo Interdisciplinario.
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Segundo. -Deberan de ser publicadas en la pagina web del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes de
San Luis Potosi a mas tardar veinte dias habiles después de haber sido aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Tercero. - Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién de las presentes reglas de operacién,
asicomolono previsto en las mismas, serd resulto por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo
Laberinto de las Ciencias y las Artes de San Luis Potosi.

Aprobadas por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Museo Laberinto de las Cienciasy las Artesde
San Luis Potosi, Organismo Piblico Descentralizado de la Secretaria de Cultura de Gobierno del Estado
de San Luis Potosi, el 03 de septiembre de 2024, mediante acuerdo GIA/2 con numero de acta
MLCA/GIA/INSTALACION/2024.
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