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En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley General de Archivos y
52 de la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, que establecen que el Grupo
Interdisciplinario emitira sus propias Reglas de Operacion, las cuales deben ser
elaboradas conforme a la normativa aplicable en la materia; a fin de cumplir con
lo mandatado, para la organizacion y conservacion del Archivo del Instituto
Estatal de Educacion para Adultos, se expiden las:

REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS.

TITULO UNICO
DE LAS REGLAS DE OPERACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Primera. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y
obligatoria para las areas que conforman la estructura organica del Instituto, asi
como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Segunda. El objeto de las presentes Reglas de Operacion es establecer las
bases y criterios generales para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario,
cuya finalidad es la de coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes
de cada serie documental, en apego a lo establecido en el Articulo 54 de la Ley
General de archivos.

Tercera. La aplicacion e interpretacion de dichas Reglas de Operacién
corresponde al Grupo Interdisciplinario.

Cuarta. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de
Archivos, asi como en lo sefialado en el numeral Cuarto fraccion XXV y Sexto
fraccion IV de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.



CAPITULO I
GLOSARIO DE TERMINOS.

Quinta. Para efecto de las presentes Reglas de Operacion, ademas de las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos; que
establece las disposiciones en materia de organizacion, administracion,
valoracion, digitalizacion, transferencia y resguardo de los archivos del sujeto
obligado, para efectos de las presentes Reglas de Operacion se entendera por:

VI.
VII.

VIII.

Acta administrativa: documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que
tiene por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier
acto relacionado con sus funciones y atribuciones.

. Criterios especificos: documento en el que se establecen las medidas

gue deberan observar para regular un tema o asunto determinado.

. 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, organizacién, acceso y consulta, conservacion, valoracion y
disposicion final.

Grupo interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario del Instituto Estatal de
Educacion para Adultos.

Los lineamientos: a los lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Presidente: al Presidente del Grupo Interdisciplinario.

Politicas: es el conjunto de programas, acciones y actividades que aplican
a un proceso Y facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.
Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado.

. Reglas de Operacion: a las Reglas de Operaciéon del Grupo

Interdisciplinario del Instituto Estatal de Educacion para Adultos de Oaxaca.
Secretario: Al Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

Sexta. El Grupo Interdisciplinario se integra de la siguiente forma:

VI.

Direccion General

Coordinador de Archivos (Unidad Administrativa)

Responsable de la Unidad de Archivo Histérico (Coordinacion de
Servicios Educativos)

Departamento Juridico

Comité de Transparencia (Departamento Juridico)

Coordinacion de Planeacion



VIl. Representante del Area de Informatica (Adscrito a la Coordinacion de
Planeacion)
VIIl.  Departamento de Personal
IX. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
X. Departamento de Recursos Financieros
XI.  Departamento de Planeacion
XIl.  Departamento de Proyectos Estratégicos
XIll.  Departamento de Educacion Indigena para Adultos
XIV.  Departamento de Acreditacion
XV. Coordinacién Regional
XVI.  Representante del Organo de Control Interno (adscrito a la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia Gubernamental)

Séptima. El Coordinador de Archivos, fungira como Presidente del Grupo
Interdisciplinario, en caso de ausencia, éste sera suplido por el titular del Area
Juridica que fungird como Secretario. Los demas miembros fungirdn como
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Octava. Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario:

I. Convocar a las Sesiones;
II. Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Ill. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia de
las sesiones ordinarias o extraordinarias;

IV. Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Presentar al Grupo Interdisciplinario, los asuntos que se consideren
relevantes, o aquellas disposiciones que se vinculen con atribuciones
sustantivas;

VII. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones al
presente Reglamento; y

VIIl. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

Novena. El titular del Organo de Control Interno, participara en calidad de asesor
con derecho a voz y voto, en los asuntos en los que se requiera una opinion
especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento
de disposiciones.

Décima. Los titulares de las areas responsables del Grupo Interdisciplinario
participaran con derecho a voz y voto y podran nombrar a un representante, en
caso de suplencia por ausencia, mismo que tendra que ser designado mediante
oficio dirigido al Secretario.

La funcion del Secretario recaera en el titular del Area Juridica, quien participara
en las sesiones con derecho a voz y voto, se encargara de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, resguardando las
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constancias respectivas, lo anterior con fundamento en lo dispuesto en el articulo
51 de la Ley General de Archivos.

En caso de ausencia del Secretario, los integrantes del Grupo Interdisciplinario
designaran al suplente en forma previa al inicio de la sesion convocada. La
designacion del suplente se har por unanimidad de votos.

Décima Primera. El Secretario del Grupo Interdisciplinario debera:

I. Elaborar el Acta de la sesion que corresponda;
II. Recabar la firma de los integrantes correspondientes;
[ll. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;
IV. Elaborar el Acta Administrativa que tenga como fin, validar las actuaciones,
acciones y programas que proponga el responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

Décima Segunda. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son
de caracter honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran
retribucion alguna por su desempefio.

CAPITULO IV
DEL OBJETO Y ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Décima Tercera. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie documental, con el fin
de colaborar con las é&reas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicion documental. Lo anterior de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo
50, parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

Décima Cuarta. De conformidad con las atribuciones establecidas en la Ley de
la materia, los integrantes del Grupo Interdisciplinario realizaran las siguientes
actividades:

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

Il. Considerar la planeacion estratégica y la normatividad, en la formulacién de
referencias técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion de las series, aplicando los
criterios de:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del
nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la
produccion documental de las unidades administrativas productoras de
la documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto
nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
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V.

V.

VI.

identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento;

b) 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;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconoémicas,
programas Yy actividades que inciden de manera directa e indirecta en
las funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la 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 informacion solamente se contiene en ese documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacion
resumida, .

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.

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

Verificar la inclusién y observancia del marco normativo que regula la gestion
institucional, en las Fichas técnicas de valoracion documental.

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion conforme a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, en los
casos que asi lo ameriten; y

Las demas que les confiere la Ley y demas disposiciones aplicables.

Décima Quinta. Las areas administrativas productoras de la documentacion
deberan:

Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sean
convocados;
Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental;



Identificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, de acuerdo con
sus atribuciones;

Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo; y

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la definicion de los
valores, la vigencia, los plazos de conservacion y la disposicion documental
de las series documentales que produce.

Décima Sexta. El Area Coordinadora de Archivos del Grupo Interdisciplinario
tendra las siguientes atribuciones:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
trdmite, de concentracidén y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la normativa aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos;

Elaborar y someter a consideracion del titular o a quien éste designe, el
programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de
las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Gestionar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su

caso, historico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area administrativa sea

sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion;
o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

Las que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO V
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

Décima Séptima. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

Ordinarias, y
Extraordinarias.



Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.

Décima Octava. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se
celebraran trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su Calendario
Anual de Sesiones Ordinarias. La convocatoria a las sesiones ordinarias se
realizara con cinco dias habiles de anticipacion.

Décima Novena. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se
celebrardn en razoén de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas
por cualquier titular de Area del Grupo Interdisciplinario, con un minimo de
veinticuatro horas de anticipacion.

Vigésima. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario
deberan contener:

I.  El dia, hora y lugar, o en su caso plataforma electronica en que tendra
verificativo la sesion;

Il. Tipo de sesion;

lll. Orden del dia; y

IV. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

Vigésima Primera. Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente
con la asistencia de al menos la mitad mas uno de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

De no existir el quérum necesario para la celebracién de la sesién, 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
ausentes, mediante documento escrito o correo electrénico institucional.

Vigésima segunda. Los asuntos se someterdn a consideracion del Grupo
Interdisciplinario y se adoptaran acuerdos por unanimidad o mayoria simple de
votos de los integrantes. En caso de empate, el titular del Area Coordinadora de
Archivos resolvera con voto de calidad.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular en el que
expongan los argumentos que motiven su disenso, el cual debera incluirse en el
acta de la sesion correspondiente.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia de
servidores publicos o especialistas en la materia a sus sesiones, cuando la
naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto,
en ese caso, deberan hacerlo de conocimiento al Coordinador de Archivos por
lo menos dos dias héabiles previos a la sesion del Grupo Interdisciplinario,
indicando el nombre completo y, en su caso, el cargo que ostenta, asi como las
consideraciones por las que se estima importante su participacion.



Vigésima tercera. Para cada sesion se elaborara un acta en la que se debera
especificar:

I.  Eltipo de sesion;

Il. Fecha de celebracion;

lll. Lista de asistencia,;

IV. Orden del dia;

V. Descripcion de los asuntos tratados;

VI. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y

VII. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para
el cumplimiento de los acuerdos.

CAPITULO VI
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Vigésima Cuarta. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios
para las unidades administrativas generadoras de la informacion y/o
documentacion, para su conocimiento y/o cumplimiento.

Estos acuerdos seran objeto de seguimiento y los resultados de su atencion
deberan ser reportados en las sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Vigésima Quinta. Las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que
emita el Grupo Interdisciplinario, seran publicas bajo las salvedades establecidas
en la normativa aplicable en materia de clasificacién de la informacion y seran
difundidas a través del portal institucional de normatividad del Instituto.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de operacion entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

Segundo. Las presentes Reglas de Operacion deberan publicarse en el portal
institucional de normatividad del Instituto.



