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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Capitulo I
Disposiciones Generales

Primero. Las presentes Reglas de operacion son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios (Infoem).

Segundo. El objeto de las presentes Reglas de operacién es regular la organizacion
y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Infoem, para
coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental.

Lo anterior en apego a lo establecido en los articulos 54 de la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.

Tercero. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley Gener
de Archivos; 4 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios; 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios; 4 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; 2
del Reglamento Interior y 5 de los Lineamientos para la Administracion de

Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y%\
e
S

Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, para efectos d
las presentes Reglas de Operacion se entendera por:

I.  Acta de baja documental: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario
de Archivos da fe de haberse realizado la eliminaciéon de aquella
documentacion que ha prescrito en sus valores primarios, y que no contiene
valores secundarios (histdricos);

II. Asistencia remota: Presencia y participacion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos que estan fisicamente intercomunicados,
mediante el uso de las tecnologias de la informacién, con la finalidad de
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participar, con motivo de una sesion, en la presentacion, discusion, analisis y
aprobacion de los temas, asi como ejercer su derecho de voz, manifestar su
posicion en los asuntos a tratar y emitir su voto.

III. Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

IV. Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la
existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias
técnicas y legales los documentos;

V. Dictamen de destino final: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario
de Archivos determina si la serie documental que haya prescrito en sus
valores primarios serd conservada de manera permanente por tener valor
secundario (histdrico), o bien, se autoriza su baja documental por no contener
valores secundarios (historicos);

VI. Dictamen de valoracion documental: Acuerdo emitido por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos en el que se documenta un resumen de los
criterios de disposicién documental y los plazos de conservacion adoptados ¢/
para las series documentales del Instituto; , e

VII. Disposicién Documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso !
prescito, con el fin de realizar la baja documental o transferirlos;

VIII. Documentacion de comprobacién administrativa inmediata: Documentos ’\
creados o recibidos por las unidades administrativas o sus servidores/
publicos, en el curso de tramites administrativos o sustantivos, los cuales ya

no contienen valores primarios o secundarios; por lo que no son transferidos
al Archivo de Concentracidon. Su eliminacién debe darse al término de st
utilidad en el archivo de tramite, bajo la supervision del area coordinadora de
archivos;

IX. Eliminacién: Procedimiento de destruccién fisica y/o tecnoldgica de
documentos e informacién, utilizando los métodos y técnicas basadas en las
mejores practicas y estandares, garantizando la eliminacion segura de los é/
datos personales y confidenciales; /

X. Ficha Técnica de Valoracién Documental: Documento en el que se deja
registro de la identificacién y analisis de los valores de una serie documental, \
y mediante el cual se establecen los criterios de disposicion, plazos de
conservacion y destino final;
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XI.  Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccion,
organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracién y disposicion
documental;

XII.  Grupo Interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto.
XITl.  Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios;
XIV. Instrumentos de Consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja
documental, asi como la guia de fondo y los catalogos documentales;
XV. LGA: ala Ley General de Archivos,
XVI.  Politicas: Conjunto de acciones y actividades que aplican a un proceso y
facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.
XVII. Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado.
XVIII.  Reglas de Operacioén: a las Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Instituto.
XIX.  Tramite: El curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

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

Cuarto. El Grupo Interdisciplinario de Archivos es un drgano colegiado que
coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de coadyuvar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos

de conservacion y disposicion documental. \\

Quinto. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, se integrara por:

L. Secretaria Técnica', a cargo de la persona titular de la Direccion de 5
Archivo y Gestion Documental.

1 Que ser4 el simil de la figura de Moderador, segtin lo establecido en los articulos 51 de la Ley General de Archivo, la Ley de s\
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y los Lineamientos para la Administracion du/
\

Documentos del Infoem. i .
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IT. Vocalias?, a cargo de las personas titulares de las siguientes unidades
administrativas:
a. Direccion General Juridica y de Verificacion;
b. Direccién de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;
¢. Direccidén General de Informatica;
d. Unidad de Transparencia;
e. Contraloria Interna y Titular del Organo de Control y Vigilancia;
f. Secretaria Técnica del Pleno;
g. Direccion General de Administracién y Finanzas;
h. Direccién General de Capacitacion, Certificacion y Politicas

Publicas;

Direccién General de Proteccion de Datos Personales;

Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Gobierno Abierto;

k. Coordinadores de Proyectos de las Ponencias;

1. Secretaria Particular de Presidencia;

m. Unidad de Comunicacion;

n. Unidad de Vinculacion; y,

0. Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.

o

Nl
.

Los nombramientos y cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos serdn de cardcter honorifico.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran derecho a voz(
voto, asi como la facultad de designar un representante que los supla en sus
ausencias, el cual debera ser una persona servidora ptblica bajo su mando con, al N
menos, nivel de director de area, o del nivel inmediato inferior. [~

La designacién prevista en el parrafo que antecede se informara por escrito a la
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Archivos, con al menos un dia
hébil previo a la fecha de convocatoria de la sesion ordinaria y en cualquier
momento previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesiéon extraordinaria.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos podrd contar con la participacion de ; )
invitados relacionados con asuntos sometidos a consideracion del mismo, quienes é;
tendran sélo derecho a voz. /

2 Figura de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley General de Archivo, la Ley de Archivos y Administracion \

de Documentos del Estado de México y Municipios y los Lineamientos para la Administracién de Documentos del Infoem.
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Sexto. Ademas de las atribuciones establecidas en los articulos 52 de la Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios, y los Lineamientos para la Administracion de Documentos
del Infoem, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos realizaran las
siguientes actividades:

L

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XIL.

Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integra los
expedientes de cada serie;

Determinar la locacidon e infraestructura necesaria para la debida
conservacion, preservacion y orden de los archivos del Instituto;
Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,

pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales del Instituto;

Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad del Instituto, asi como los criterios de
procedencia, orden original, . diplomatico, contexto, contenido y
utilizacion a los que se refiere el articulo 52 fraccion II de la LGA,
ademas, de vigilar que lo establecido esté alineado a la operacion
funcional, misional y objetivos estratégicos del Instituto;

Conocer, y en su caso, opinar el alta, modificacién o actualizacién de{(ﬂ_ﬂ
las series documentales, asi como los plazos de conservacion y el >
destino final de las mismas;

Aprobar los instrumentos de control archivisticos del instituto: el ‘
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el Catalogo de J
Disposicién Documental. %t

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a &
establecido para la gestion documental y administracion archivos;
Emitir el Dictamen de destino final;

Emitir el Acta de baja documental;

Autorizar el listado de documentos de comprobacion administrativa

operacion;
Las demas que se definan en otras disposiciones o le confiera el Pleno

y/o la Comision de Archivoly Gestion Documental.
b ' Area Coordinadora N
- de Archivos
= Y
L\ L o wd D

inmediata; 4/
Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de
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Capitulo III
De la Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Séptimo. La persona titular de la Secretaria Técnica tendra las funciones siguientes:

L.
I1.

I1I.

Iv.

VI

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIL.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos el
calendario anual de sesiones ordinarias;

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Archivos;

Someter a consideraciéon del Grupo Interdisciplinario de Archivos la
convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Emitir voto de calidad en caso de empate;

Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones;
Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos las
modificaciones a las presentes Reglas de operacion,

Analizar los documentos que se sometan a consideracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Elaborar el acta de cada sesidn, signar y recabar las firmas correspondientes,
asi como en el resto de los documentos administrativos en que se hagan
constar las actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion del

Grupo Interdisciplinario de Archivos; ( H“i
Integrar la carpeta para cada sesion y remitirla a las personas integrantes del — \
Grupo Interdisciplinario de Archivos e invitados, en su caso; \ﬂ\,\)
Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos en U

(— b

las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos a las
unidades administrativas correspondientes;
Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario d
Archivos,

Informar en la primera sesion ordinaria de la Comisién de Archivos y Gestion
Documental del Instituto, los acuerdos de baja dociumental emitidos durante
el aho inmediato anterior; y

4
Las demas que le confiere la legislacion aplicable. /

Octavo. Las vocales que integren el Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran \

las siguientes funciones:
< (\/
|
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L Votar el orden del dia de sus sesiones;

II.  Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

I1I. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que
obre constancia de su participacion;

IV.  Atender por escrito, las consultas que les sean presentadas por el Area
Coordinadora de Archivos y/o la Secretaria Técnica de este Grupo;

V. Proponer adecuaciones y votar las fichas de valoracion documental
que elaboren las unidades administrativas productoras de la
informacién, en las que se estableceran los valores documentales,
vigencias, plazos de conservaciéon y disposicion de las series
documentales que conformen el Catalogo de Disposicion Documental
del Instituto;

VI. Firmar los formatos de valoracion documental, los dictamenes de
valoracion documental y de destino final, asi como las actas de baja
documental; y

VII. Las demas que le confiere la legislacion aplicable.

Capitulo IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Noveno. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran:
L. Ordinarias, y
II. Extraordinarias.

Décimo. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos se
celebraran trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su Calendario f '
Anual de Sesiones Ordinarias.

Undécimo. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos se
celebraran en razdn de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas poris
la persona titular de la Secretaria Técnica o por cuando menos cuatro personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, Dicha asistencia se realizara a
través de conexion remota, privilegiando el uso de las herramientas tecnologicas de
la comunicacién y recursos electrénicos. La o el integrante que opte por asistir a la Q\

sesién de manera remota podra emitir el gentido de sus votos y sus manifestaciones
por dicha via, teniendo validez. .
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Podréan celebrarse sesiones remotas entre todos los integrantes, previo acuerdo de
los integrantes, cuando asi se requiera. Para tal efecto, la persona Titular de la
Secretaria Técnica fijara la hora, la fecha de la sesién, los medios de notificacion de
votos y de los acuerdos de los integrantes quienes decidiran el medio por el cual se
llevaran a cabo.

Decimosegundo. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario
de Archivos deberan contener:

L. El dia, hora y lugar en que tendra verificativo la sesion;

II. Tipo de sesion; \
III.  Ntamero consecutivo de la sesion para la que se convoca; '
IV.  El proyecto del orden del dia; y

V. Informacién y documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

El orden del dia de las sesiones debera contener, entre otros, los siguientes puntos:

L. Lista de asistencia, declaracion de cuérum legal y apertura de la sesion;
II. Aprobacion del orden del dia;
I11. Lectura y, en su caso, aprobacion, asi como firma del acta de la sesion

anterior;
IV.  Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion; '
V. Revision de acuerdos aprobados de la sesion anterior y sy~ \
seguimiento; SO \
VI. Asuntos generales solamente en sesiones ordinarias, si hubiere, y
VII.  Cierre de la sesion. A\

Las convocatorias se notificaran, por medio impreso o electronico, a las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por lo menos con cinco dias
hébiles de anticipacion a la celebracién de la sesidn, excepto las extraordinarias, lag
cuales seran convocadas con al menos un dia habil de anticipacién a la fecha en la
cual se pretenda llevar a cabo dicha sesion.

Decimotercero. Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se tendran por instaladas
siempre y cuando se encuentren presentes, por lo menos siete de sus integrantes o
representantes previamente designados.

Decimocuarto. De no existir el cuérum necesario para la celebracion de la sesion, se
fijard nueva convocatoria por parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
presentes estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera notificada a los

integrantes del Grupo Interdisciplinario at\sentes a través de la Secretaria Técnica.
/-/ " Area Coordinadora \
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Decimoquinto. Los asuntos se someteran a la consideracion de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario y se adoptaran por unanimidad o mayoria simple de votos
de las personas integrantes.

En caso de empate, la persona titular de la Secretaria Técnica resolvera con voto de
calidad.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular o
disidente en el que expongan los argumentos que motivaron su disenso, el cual
deberd incluirse en el acta de la sesién correspondiente. N

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia de
invitados, ya sean servidoras o servidores ptblicos del Instituto o especialistas en la
materia a sus sesiones, cuando la naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran
derecho a voz, pero no a voto.

Decimosexto. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la sesion, ésta continuara el dia habil acordado por las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario, y siempre que la naturaleza del asunto lo
permita. Tal situacion, constara en el Acta respectiva.

Decimoséptimo. Para cada sesidn, la Secretaria Técnica elaborara un acta, en la que,
debera especificar: '

L El tipo de sesion; \ \
IL. Fecha de celebracion; \\)

III.  Lista de asistencia;
IV.  Orden del dia; /\
V. Una breve descripcion de los asuntos tratados;

para el cumplimiento de los acuerdos.

VL. Acuerdos adoptados y responsables de su ecumplimiento; y
VII.  El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecido\

del Grupo Interdisciplinario de Archivos, en la siguiente sesion ordinaria. Una vez
aprobada en un plazo no mayor a diez dias habiles siguientes debera ser firmada
por los integrantes que hayan asistido en la sesion del acta de que se trata.

/:/ \
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Capitulo V

De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Decimonoveno. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos, seran de
observancia obligatoria para las unidades administrativas productoras de la
informacion y/o documentacion del Instituto.

Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos del Instituto, para
su conocimiento y/o cumplimiento. §

Capitulo VI
De la Difusion y Rendicion de Cuentas

Vigésimo. La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario de Archivos \
relativa a las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, actas de baja
documental, dictdimenes de destino final, dictdimenes de valoraciéon documental, [/
listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata, fichas técnicas
de valoracion documental, inventarios de baja documental, entre otros, sera publica, O{
bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de clasificacion ]

de la informacion y sera difundida a través del micrositio ubicado en el Portal de

Internet del Instituto enfocado a la gestiéon documental. Dicha informacion se
publicara en formatos abiertos, los cuales deberan ser accesibles, integr les(,—
gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso.

0\
e - > I
— . . SR W— . . 7
La publicacion de la informacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos tiene  /
como finalidad generar conocimiento publico util, sobre los criterios vy ( J\
procedimientos a través de los cuales se determinan los plazos de conservacion — \_

documental y se dictamina el destino final de los expedientes.
Transitorios x

Primero. Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacidn. \{

&

Segundo. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el micrositio de gestion
documental del Portal de Internet del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y

MuI li Cip .[OS.
' Q\
- A .

[ ;
16 Area\Coordinadora \‘
de Archivos ?

:@_\ + %/



Y R T R DY I E VI
Prot oy e s Calea Aarsu il Ertaca i 8 0 Lag B g 4

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

Lic.
Diré

rez Sanchez,
€ Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion

Mtra.“Neftali Lizzette Haro Vazquez : 3
Directora de Archivo y Gestion Directora General de Informatica
Documental

Mtra. Claudia garita Hernandez
Flores Contralor Interng’y Titular del Organo de
Titular de la Unidad de Transparencia Conjfol y Vigilancia

O
Slie Adrjana'Serra Lic. Edgar Arturo Gonzalez Arteaga,
Directora General de Capacitacion Director General de Administracion y

72 St

seeretario 1ecnico del Pleno

Director General dle Proteccidon de Datos
Personales
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Difedtora General de Transparencia,
Acgeso a la Informacion y Gobierno
Abierto

Lic. Norma Aransasu Valdés Pedraza,
Coordinadora de Proyectos de la Ponencia
del Comisionado Javier Martinez Cruz

(Ausente)

azquez de Paz,

6§ de la Ponencia Coordinado oyectos de la Ponencia

del Comisionado Lujs Gustavo Parra del Comjéiortado José Guadalupe Luna
Noriega Hernandez.

Lic. Ivdn Medina Arcos,

Secretario Particular —
(Ausente)
, . K ;/7 _—_.:';;:-_’
Mtra. Diana Griselda Luna Tamariz, Lic. Adriana Leon Arce,
Titular de la Unidad de Vinculacion. Titular de la Unidad de Igualdad de
Género y Erradicacion de la Violencia V
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