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GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
SECRETARIA DE FINANZAS
INSTITUTO CATASTRAL DEL ESTADO DE OAXACA (ICEO)

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO CATASTRAL
DEL ESTADO DE OAXACA.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Primero. Las presentes Reglas de operacion son de observancia obligatoria para los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEO).

Segundo. El objeto de las presentes Reglas de operacién es regular a la organizacién vy
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos del ICEO, para coadyuvar en el analisis 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 52 de la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Tercero. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley General de Archivos y 4
de la Ley General de Archivos para el Estado de Oaxaca; articulo 6 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Transparencia y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca; articulo 3 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca; articulo 4
del Reglamento Interno del Instituto Catastral del Estado de Oaxaca y numeral 2 de los
Lineamientos para la Organizacion, Conservaciéon y Custodia de los Archivos de la Administracion
Publica Estatal de Oaxaca, para los efectos de las presentes Reglas de Operacidn se entendera por:

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

Il.  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 participar, con motivo de una sesion, en la
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VI.
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presentacion, discusion, analisis y aprobacién de los temas, asi como ejercer su derecho de
voz, manifestar su posicion en los asuntos a tratar y emitir su voto;

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

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

Dictamen de valoracion documental: Acuerdo emitido por el Grupo Interdisciplinario de
Archivos en el que se documenta un resumen de los criterios de disposiciéon documental y
los plazos de conservacion adoptados para las series documentales del Instituto;
Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documentacion de comprobacion 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 concentracion. Su eliminacion debe darse al
término de su utilidad en el archivo de tramite, bajo la supervisién del area coordinadora
de archivos;

Eliminacién: Procedimiento de destruccidon fisica y/o tecnoldgica de documentos e
informacién, utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejores practicas vy
estandares, garantizando la eliminacion segura de los datos personales y confidenciales;
Ficha técnica de valoraciéon documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

Instituto: Instituto Catastral del Estado de Oaxaca;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;
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Capitulo Il
De la integracidn 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 documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de coadyuvar con las dreas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental.

Quinto. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, en términos del articulo 48 de la Ley de Archivos
para el Estado de Oaxaca, se integrara por:

|, Juridica, a cargo de la persona titular de la Unidad Juridica;
ll.  Planeacién y/o mejora continua, a cargo de la persona titular de la Coordinacién de Gestién
Territorial;
lll.  Coordinacion de archivos; a cargo del titular de la Unidad Administrativa;
IV.  Tecnologias de la informacion, a cargo del titular de la Unidad Técnica;
V. Unidad de Transparencia, a cargo del titular de la Coordinacion de Enlace Municipal;
VI.  Organo Interno de Control, Contraloria Interna y/o Titular del Organo de Control y
Vigilancia;
VII.  Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién, a cargo de los
titulares.
a. Direccion General;
Departamento de Valuacion;
Departamento de Valores Unitarios;
Departamento de Control de Movimientos al Padréon de Municipios;
Departamento de Cartografia;
Departamento de Integracién Territorial;
Departamento de Tramitacién de Solicitudes;
Departamento de Atencion y Apoyo a Municipios;
Departamento de Enlace y Verificacion.

>m o Qo0

Los nombramientos y cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran de
caracter honorifico.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran derecho a voz y voto, asi como la
facultad de designar un representante que los supla en sus ausencias, el cual debera ser una
persona servidora publica bajo su mando con nivel inmediato inferior.
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La designacion prevista en el parrafo que antecede se informara por escrito a la Coordinacién de
Archivos del Grupo Interdisciplinario de Archivos, con al menos un dia habil previo a la fecha de
convocatoria de la sesién ordinaria y en cualquier momento previo a la fecha de convocatoria
cuando se trate de sesion extraordinaria.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos podra contar con la participacion de invitados relacionados
con asuntos sometidos a consideracién del mismo quienes tendran solo derecho a voz.

Sexto. Ademads de las atribuciones establecidas en el articulo 50 de la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca, los integrantes del Grupo Interdisciplinario realizaran las siguientes actividades.

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

Il.  Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a.
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Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la producciéon
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacién en
el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar
a nivel de procedimiento;

Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion 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;

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;

Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental
para reconstruir la actuacion 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 se contiene en otro, asi como los documentos con informacion
resumida, y
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f. Utilizacion. 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 conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda
al programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que
haya lugar.

[ll.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a
la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestion institucional;

V.  Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracién de archivos, y

VI.  Las demds que se definan en otras disposiciones.

Capitulo 11
De la Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Séptimo. El responsable del drea coordinadora de archivos propiciara la integracién y formalizacion
del Grupo Interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungird 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.

Durante el proceso de elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) debera:

|.  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 areas productoras de la documentacion 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 informacidn, formato de ficha técnica de valoracién
documental, normatividad de la institucién, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y manuales de gestién de calidad;

[ll.  Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion,
para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracion
documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas
realizan y las series documentales identificadas, e

IV.  Integrar el catalogo de disposicién documental.
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Octavo. Las areas productoras de la documentacién, con independencia de participar en las
reuniones del Grupo Interdisciplinario, deberan:

|. Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades necesarias para la

elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental;

Il.  Identificary determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como
evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta
y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

lll.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

IV.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicién documental de
las series documentales que produce.

Capitulo IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Noveno. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran:
|.  Ordinarias, y
Il.  Extraordinarias.

Décimo. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos se celebraran
trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su calendario anual de sesiones ordinarias.

Undécimo. Las sesiones extraordinarias del Grupo en razén de la importancia del tema a tratar.
Podran ser convocados por el Coordinador de Archivos o por lo menos cuatro personas integrantes
de del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Serdn validadas las sesiones con presencia o asistencia remota total o parcial de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, dicha asistencia se realizard a través de conexion remota,
privilegiando el uso de las herramientas tecnoldgicas de la comunicacién y recursos electronicos.
La o el integrante que opte por asistir a la sesion de manera remota podra emitir el sentido de sus
votos y sus manifestaciones por dicha via, teniendo validez.

Podran celebrarse sesiones remotas entre todos los integrantes, previo acuerdo de los integrantes,
cuando asi se requiera. Para tal efecto, el Coordinador de Archivos fijara la hora, la fecha de la
sesion, los medios de notificacion de votos y de los acuerdos de los integrantes quienes decidiran
el medio por el cual se llevaran a cabo.
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Decimosegundo. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos
deberan contener:
|.  Eldia, horay lugar en que tendrd verificativo la sesion;
Il.  Tipo de sesion;
[ll.  Numero consecutivo de la sesidn 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:

|.  Lista de asistencia, declaracién del quorum legal y apertura de la sesién;
Il.  Aprobacién del orden del dia;
lll.  Lecturay, en su caso, aprobacion, asi como firma del acta de la sesion anterior;
IV.  Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion;
V.  Revisidn de acuerdos aprobados de la sesién anterior y su seguimiento;
VI.  Asuntos generales solamente en sesiones ordinarias, si hubiere, y
VIl.  Cierre de la sesién.

Las convocatorias se notificaran, por medio impreso y/o electrénico, a las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos por lo menos con cinco dias habiles de anticipacién a la
celebracion de la sesion, excepto las extraordinarias, las cuales serdan convocadas con al menos un
dia habil de anticipacidén a la fecha en la cual se pretenda llevar a cabo dicha sesion.

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

Decimocuarto. De no existir el quorum necesario para la celebracién de la sesion, se fijara nueva
convocatoria por parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario presentes estableciendo
fecha, hora y lugar, misma que serd notificada a los integrantes del Grupo Interdisciplinario
ausentes a través de la Coordinacion de Archivos.

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, el Coordinador de Archivos resolvera con voto de calidad.
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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 sesion
correspondiente.

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

Decimosexto. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario suspender la
sesion, esta 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 sesion, el Coordinador de Archivos elaborard un acta, en la que deberd
especificar:
|.  Eltipo de sesidn;
II.  Fecha de celebracion;
[l. Lista de asistencia;
IV.  Orden del dia;
V.  Una breve descripcién de los asuntos tratados;
VI.  Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
VIl.  El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el cumplimiento
de los acuerdos.

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

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 informacién y/o documentacion
del instituto.

Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos del Instituto, para su
conocimiento y/o cumplimiento.
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Capitulo VI
De la Difusién y Rendicién de Cuentas

Vigésimo. La documentacién que el Grupo Interdisciplinario de Archivo relativa a las actas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias, actas de baja documental, dictamenes de destino final,
dictdmenes de valoracion documental, inventarios de baja documental, entre otros, serd publica,
bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de clasificacién de la
informacion y sera difundida a través del micrositio ubicado en el Portal de Internet del Instituto
enfocado a la gestion documental. Dicha informacién se publicara en formatos abiertos, los cuales
deberdn ser accesibles, integrales, gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso.

La publicacion de la informacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos tiene como finalidad
generar conocimiento publico util, sobre los criterios y procedimientos a través de los cuales se
determinaran los plazos de conservacion documental y se dictamina el destino final de los
expedientes.

Transitorios

Primero. Las presentes Reglas de Operacion entrardn en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacién por los integrantes propietarios del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Segundo. Publiquese las presentes Reglas de Operacion en el micrositio de gestion documental del
Portal de Internet del Instituto Catastral del Estado de Oaxaca.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO CATASTRAL DEL ESTADO DE OAXACA

Area Coordinadora de Archivos
Responsable de la Unidad Central de Correspondencia

Responsables de las Unidades de Archivo en Tramite

Direccion General Departamento de Valuacion

Unidad Juridica Departamento de Valores Unitarios

Departamento de Control de Movimientos al

Unidad Administrativa Padrén de Municipios

Unidad Técnica Departamento de Cartografia Digital
Coordinacion de Gestién Territorial Departamento de Integracién Territorial
Coordinacién de Enlace Municipal Departamento de Tramitacion de Solicitudes

Departamento de Atencién Y Apoyo a

Unidad de Delegaciones Catastrales i
Municipios

Departamento de Enlace y Verificacion

Responsable del Archivo de Concentracion
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