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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL DEL MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE
OAXACA.

l.- CONTEXTO

El Monte de Piedad del Estado de Oaxaca al ser un organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Oaxaca, con funciones y
objetivos especificos, es considerado por la Ley General de Archivos
como sujeto obligado para organizar, conservar, administrar y preservar
los archivos que genera en el desarrollo de sus funciones y actividades,
contribuyendo con ello a los procesos de transparencia y al ejercicio del
derecho a la verdad y a la memoria.

En atencion a ello, con las presentes reglas de operacién se pretende
sentar las bases para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
valoracién documental del Monte de Piedad del Estado de QOaxaca, a
través del cual es posible coadyuvar en la valoracion de las Series
documentales generadas, asi como en la revisién y actualizacion de los
instrumentos como son: Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental y Gufa de Archivo Documental.

Il.- OBJETIVOS

o Dar cumplimiento a los requerimientos estipulados por la Ley General
de Archivos, a la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, y de maner
correlativa a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y a la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Qaxaca.

o Revisar y actualizar los instrumentos de control archivistico que son el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catélogo de Disposicién
Documental (CADIDO) y Guia de Archivo Documental.

o Coadyuvar en los procesos de valoracidon documental encaminados a
determinar valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicion de la documentacién que integra las Series y sub series
documentaies que generan las distintas adreas y Sucursales de la
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institucion, observando en todo momento la normatividad aplicable en

la Ley de la Materia.
lll.- BASE LEGAL
o Ley General de Archivos. Art. 54.
o Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca. Art. 52.

IV.- POLITICAS DE OPERACION.

Las presentes politicas de operacidn seran de aplicaciéon general para todos
los integrantes el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del

Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
El Grupo Interdisciplinario es el encargado de colaborar en la planeacién
estratégica y normativa junto con las dreas generadoras de documentacion,
para implementar las acciones y medidas tendientes a establecer el valor
documental, la vigencia, los plazos de conservacion, disposicién
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como
los siguientes criterios: -

del nivel jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe
estudiar la produccion documental de las unidades o &reas
administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio de
sus funciones, desde el més alto nivel jerdrquico, hasta el operativo,

realizando una completa identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento; JJ

b. Orden original. Garantizar que las secciones, las series y en su caso

subseries no se mezclen entre si. Dentro de cada serie o subserie
debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida; ‘
c. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie o subserie, considerando que los
documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor
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d. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta
en las funciones del productor de la documentacién;

fundamental para reconstruir la actuaciéon 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 informacidn solamente se contiene en ese documento
0 se contiene en otro, asi como los documentos con informacidén
resumida, y

valor que las copias, a menos que éstas obren como originales dentro i
de los expedientes;
\ ;

f. Utilizacidon. 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
gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que
haya lugar

V.- INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

El Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Monte de Piedad
del Estado de Oaxaca, se conformara por los titulares de las siguientes areas.

o Juridica;

o Planeacion y/o mejora continua;

o Coordinador de Archivos;

o Tecnologias de la informacion; f/

o Unidad de Transparencia; -
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o) Organo Interno de Control, y
o Areas o unidades administrativas productoras de documentacion.
VIl.- FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS. \/
o Convocar a las reuniones de trabajo

o Fungir como moderador en las reuniones de trabajo %

o Llevar el registro y seguimiento de acuerdos y compromisos
establecidos en las reuniones de trabajo a través del drea de Archivo
General.

o Conservar las constancias levantadas con motivo de las reuniones
de trabajo a través del drea de Archivo General.

o Vigilar que las fichas técnicas contengan: sustento o base normativa,
datos de identificacidn, contexto, contenido, valoracién, vigencia
documental, condiciones de acceso, ubicacién y responsable de I3
custodia de la serie o subserie, con apoyo del drea de Archit
General.

o Realizar visitas a las dreas generadoras de la documentacién a fin de
obtener o aportar datos para el enriguecimiento del orden en las ‘
cédulas de valoracién documental.
Para el debido cumplimiento de los propdsitos del Grupo Interdisciplinario,

el Coordinador de Archivos podra apoyarse del o la Titular o encargado(a)
del drea de archivo, por ser el servidor publico con los conocimientos en el
tema de archivo documental.

Vil- OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

o Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario.
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Proporcionar al Coordinador de Archivos la informacién necesari %
para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental.

Observar que las cédulas de valoracion documental estén acordes a
las funciones, objetivos y marco normativo de cada drea generadora

de documentacion.

Identificar y determinar la trascendencia o el alcance de los
documentos que conforman las series o subseries como evidencia y %
registro del desarrollo de las funciones que realizan.

Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y
disposicién documental de la informacion que produce cada area, de
acuerdo al contexto de las actividades de cada &rea, para que sean
plasmadas en las cédulas de valoracion documental.

Hacer una revision periddica de la documentacidn que genera cada
area para asegurar el cumplimiento de los plazos de prescripcién, asi
como la clasificacién de la informacion.

Mantener ordenada la documentacién que genera, mediante
criterios de procedencia, orden original, diplomético, contexto,
contenido y utilizacién.

Realizar acciones para prever los impactos institucionales en caso de
no administrar adecuadamente sus documentos de archivo.

ldentificar la existencia de informacion reservada o confidencial
contenida en la documentacion que genera cada area.

Formular opiniones, recomendaciones, referencias técnicas de
acuerdo a las funciones especificas de cada area.
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VIIl.- REUNIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION
DOCUMENTAL.

a. El Coordinador de Archivos podré convocar por escrito a reuniones
con la debida anticipacion, segin lo requieran las necesidades del
trabajo.

b. Para que sea posible la realizacion de una reunién de trabajo, se
requiere que haya Qudrum, es decir, la mitad mas uno, de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

c. En caso de que algun integrante del Grupo Interdisciplinario no
pudiera asistir a las reuniones de trabajo, podra designar a un

representante para asistir a la reunion, quien debera estar adscrito a
su drea administrativa y tener conocimiento en el tema.
IX.- PUBLICACION Y ENTRADA EN VIGOR.

e Las Reglas de Operacidn, seran publicadas en la pagina oficial
del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca y entraran en vigor
al dia siguiente de su aprobacion.

RESPETUOSAMENTE
Grupo Interdisciplinario de Valoracién Dogume Conservacion de Archivos del
Monte de Piedad figl Estado de|Oaxaca.
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Coordinador de ArcHivos: C.P. GUSTAVQO RUIZ GARNICA
DIRECTIOR ADMINISTRATIVO

Departamento Juridico: ?_C?\RL@?’L FELGUERES SALAZAR ]

Jefe del D?ento Juridico \ ‘
: DS
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Unidad de Planeacién: LIC. A DITA HERRERA RIOS
Jefe de la Unidad de Plane ién y Mercadotecnia

Wcién' -RUBEN REYES RAMIREZ
2

Tecnologias de |
Jefe d

Unidad de Fiscalizacion: MTRA. DULCE ALEJ&ANDRA RAMIREZ MENDEZ

Jefa de la Unidad de Fiscalizacién

Las Areas & Unidades administrativas productoras de la documeptacién:
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C.P. CARMEN REV LOZANO
Jefa del Departa to
Recursos Hu 0s.

Yoo

C.P.LEONOR SILVA CELON
Jefa de la Unidad de Tesoreria

Jefe del Fff/

La presente hoja de Firmas corresponde a las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Valoraciéon Documental y Conservacion de Archivos del Monte de

Piedad del Estado de Oaxaca, de fecha 15 de mayo de 2022.
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LIC. ERICK OR O HERNANDEZ
Jefe del Depfo. de Servicios

LIC. PAOmFH:i IN
Jefadela cursales.
Generales.

LI ! DA GUZMAN PRADO
Jefade mento de Donativos.

IMEZ FLORES
Jefe de la Ufi Sanica.

/

C.P. YANETH RAMOS GARCIA LIC. DIANA ISIS fIOLINA  DOMINGUEZ.
Jefz/del Depto. de Control Jefa del Depto. de Mercadotecnia
esupuestal

La presente hoja de Firmas corresponde a las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Documental y Conservacién de Archivos del Monte de

Piedad del Estado de Qaxaca, de fecha 15 de mayo de 2022.

Oaxaca de Judrez, Oaxaca., a 15 de mayo del 2022 ?/




