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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PU

SISTEMA INSTITUCIONA
BLICA DE OAXACA.

CONSIDERANDO

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de Ia Federacion el Decreto por el que se
expide la Ley General de Archivos, que tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacién, administracién y preservacion homogénea de
los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos %

publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios.

El 15 de enero del 2020, la LXIV Legislatura Constitucional del Honorable Congreso del Estado,
aprobd el Decreto numero 1193, por el que se expide la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca, el cual fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de febrero
del 2020, cuya Ley tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizaciéon y conservacién, administracion, preservacion homogénea y difusidon de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo del Estado y de sus
Municipios, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier pers
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad.

cumplimiento a las normas antes sefaladas, y por reestructura interna del Instituto el 30
de marzo de 2023, el Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos, 19, 20 y 21 de la Ley de
\ Archivos para el Estado de Oaxaca, se integré el Sistema Institucional de Archivos
reestructurado por cambios de Titulares, definido por la Ley como el conjunto de registrog
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion

documental, cuyo sistema permitird administrar y llevar a cabo los procesos de gestién i?

documental de este Instituto, estableciéndose el Area Coordinadora de Archivos y las Areas
Operativas de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo
Histérico de este Instituto, como parte del citado sistema.

Mediante acta de fecha 30 de marzo de 2023, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto
Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, se reestructuro y formalizé el Grupo Interdisciplinario

del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, de )
conformidad con lo previsto en los articulos 2 fraccién II, 4 fraccién XX 11, fracciones Il y V,
48y 49 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
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stitucional \de Archivos del
Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, resulta necesatio normar su‘operacion con
el fin de establecer las funciones y atribuciones de sus integrantes, en cumplimiento a lo
previsto por los articulos 54 de la Ley General de Archivos y 52 de la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca.

Por lo anteriormente expuesto, se tiene a bien expedir las:
REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL

Habiendo constituido el Grupo Interdisciplinario del Sistema

DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PUBLICA DE OAXACA

CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES

Primera. El presente instrumento establece las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal de Educacién
Publica de Oaxaca, en términos del articulo 54 de la Ley General de Archivos y articulo
la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Segunda. El Grupo Interdisciplinario coadyuvard 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 documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental durante el proceso
de elaboracion de las Cédulas de Valoracién de Series y/o Subseries documentales y que en
conjunto, conforman el Catalogo de Disposicién Documental, para la debida conservaciéon y
destino final de los archivos fisicos y electrénicos del IEEPO.

Tercera. Las presentes Reglas de Operacién son de observancia obligatoria para todos los
integrantes del Grupo Interdisciplinario y para las &reas operativas productoras de archivo del
IEEPO. La aplicacién e interpretacién de las presentes Reglas de Operacioén, correspondera al
Grupo Interdisciplinario del IEEPO.

I Acervo: conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o 74‘
lugar que se resguarden;

Il.  Acta de baja documental: documento en el que el Grupo Interdisciplinario del IEEPO
da fe de haberse realizado la eliminacién de aquella documentacién que ha prescrito
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en sus valores administrativos, legales, fiscales o contabl
histéricos;

Y que noontiene valores

Il Actividad archivistica: conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo:

V. Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o fecibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden:;

V. Area coordinadora de archivo: instancia encargada de promover y Vvigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos;

VL. Archivo de concentracién: se integra por documentos transferidos desde las areas

B

productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en éste hasta su
destino final;
Archivo de trdmite: se integra por documentos de archivo de uso cotidiano y hecesari
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de una Unidad Administrativa hasta su
transferencia primaria.

Archivo histérico: se integra por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Asesores especialistas: consultores con pleno conocimiento de la naturaleza y objeto
social del Instituto, y/o en materia de gestién documental:

X. Baja documental: eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su Q\/
vigencia, valores administrativos, legales, fiscales o contables Y. €n su caso, plazos de
conservacion; que no posea valores histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones
juridicas aplicables;
XI.  Catalogo de Disposicién Documental: registro general y sistematico que establece los ‘
valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la
asificacion de reserva o confidencialidad y el destino final:
Cuadro General de Clasificacién Archivistica: instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del IEEPO:
Dictamen de destino final: documento en el que el Grupo Interdisciplinario determina
si la serie documental que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales P:L‘
O contables, sera conservada de manera permanente por tener valor histérico, o bien,
se autoriza su baja documental por no contener valores histéricos: [
Dictamen de valoracién documental: Acuerdo emitido por el Grupo Interdisciplingrio
en el que se documenta un resumen de los criterios de disposicion documental y los
plazos de conservacién adoptados para las series documentales del IEEPO;
Disposicion documental: la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos 4

de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrit \con el fin de
realizar la baja documental o transferirlos al archivo histérico:
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XVI. Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: documantos creados

recibidos por el IEEPO o sus empleados, en el curso de diversgs tramites acdkministrativos
O sustantivos, los cuales ya no contienen valores admini trativos, legales, fiscales,
contables o histéricos, por lo que no son transferidos al Archivo de Concentracién, su
eliminacion debe darse al término de su utilidad, bajo ‘supervisién del Area
Coordinadora de Archivos;

Cédulas de Valoracién de Series y/o Subseries Documentales: instrumento 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 conservacién y
destino final;

Gestion documental: tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion, produccion, organizacién,
accesoy consulta, conservacion, valoracién y disposicidén documental:

Grupo Interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos: la unidad de transparencia; los titulares de las
areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
O sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsabl ‘
del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental:

IEEPO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca:

Instrumentos de consulta: los inventarios generales de transferencia o bai |
documental, asi como las guias de fondos vy los catalogos documentales;

Sistema Institucional de Archivos: conjunto de estructuras, funciones, registros,

procesos, procedimientos y criterios que desarrolla el IEEPO, a través de la ejecucion
de la gestiéon documental:

Tramite: el curso del documento desde su produccion o recepcidon hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa:

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo

de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria):

Reglas de Operacion: a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario.

nidades administrativas del IEEPO: Areas productoras y receptoras? de ;
documentacidn de archivo; "/t
Valor documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas /
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion

.
/

(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos7

histéricos (valores secundarios):

Valoracion documental: actividad que consiste en el analisis e identificacién de los

XXVIII.

valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia;

Area Coordinadora de Reglas de Operacion (RO), del Grupo Interdisciplinario
Archivos Instituto Estatal de Educacidon Publica de Oaxaca
Sistema Institucional de Cédigo Version Fecha: agina

Archivos IEEPO.ACA.CILRO.2023 20 30 de marzo del2€7 5de 10



75N OAXACA IEEPO Q 2

LGy . INSTITUTO ESTATAL ~
ESg/ | cotimero nes seraso DE EDUCACION PUBLICA DE OAXACA
XXIX.  Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archjvo mantiene s {

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de confortnidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
CAPITULO II.
MARCO NORMATIVO
Quinta. El marco normativo al que sujetara su actuacion el Grupo Interdisciplinario sera eh su
orden el siguiente: /

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Il Constitucién Politica del estado Libre y soberano de Oaxaca:
1. Ley General de Archivos;
IV. Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca:
V. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica:

VI. Ley de General de Educacidn:
VII. Decreto de Creacién del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca;
VIII. Reglamento Interno del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca y

IX. Manual de Organizacion del Instituto Estatal de Educacién Pablica de Oaxaca

CAPITULO 111,
DEL LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

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

I.  Titular del Area Juridica:
Il Titular del Area de Planeacidn:

il Area Coordinadora de Archivos (Area Normativa y Areas Operativas); /

IV.  Titular del Area de Tecnologias de la informacion:

V. Titular de la Unidad de Transparencia; /

VL. / Titular del Organo Interno de Control, y;

|| Los titulares de las dreas o unidades administrativas productoras de documentacidn

siguientes:

a. Subdireccién General Ejecutiva. 7L
b. Subdireccién General de Servicios Educativos. \
c. Oficialia Mayor. /,/”
d. Secretaria Particular de la Direccién General. /
e. Asesoria General. \ B
f.  Asesoria Técnica de Direccidn General.
g. Direccion de Desarrollo Educativo.

Area Coordinadora de Reglas de Operacion (RO), del Grupo Interdisciplinario
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h. Direccién para la Mejora de la Convivencia Escolar.
Direccién para la Atencién de los Derechos Humanos,
Direcciéon de Comunicacidn Social.

k. Direccién de Evaluacion,

(S —

Direccidén de Servicios Regionales.
. Direccién de Tecnologias Educativas.
Direccién Administrativa.
Direccidén Financiera. X/

°© > 3

Séptima. Los integrantes del Grupo contaran con el derecho de voz y voto. Los %itulares de las
Unidades Administrativas del IEEPO, podran nombrar a su respectivo suplente mediante oficio
dirigido al Responsable del Area Coordinadora de Archivos, quienes tendran voz y voto en las
sesiones de este,

El Grupo Interdisciplinario podra invitar a las sesiones a asesores especialistas, quienes podran
participar como invitados relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del Grupo
y contaran con derecho a voz.

Octava. Ademas de las funciones establecidas en los articulos 52 de |a Ley General de
Archivos y 50 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, tendra las siguientes:

I. Establecer al interior del IEEPO los lineamientos, criterios y recomendaciones
materia de valoracién documental, gestién documental, organizacién y conservaci

de archivos; :
Il Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para actualizar, valorar y decidir la
disposicion documental de las series documentales producidas por las Unidades
&

Administrativas que integran el IEEPO, emitidos tanto por el Consejo Nacional de
Archivos como por el Consejo local de Archivos del Estado de Oaxaca;

. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales que integran el Acervo del IEEPO:

IV. Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valores

décumentales, vigencias, plazos de conservacién, transferencias y disposicién

documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los

criterios de:

a) Procedencia;
b) Orden Original;
c) Diplomatico; 7&\

d) Contexto;

e) Contenido,y \ ’
f) Utilizacién
Area Coordinadora de Reglas de Operacién (RO). del Grupo Interdisciplinario
Archivos Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
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V. Proponer y analizar las mejoras en los procesos y procedimientos\institucionales q
dan origen a la documentacién que integran lps expedientds de cada serie
documental;
VI Proponer que la informacién establecida en las Cédulys de Valoracién de Series y/o
Subseries documentales esté alineada a las atribuciones del IEEPO;

VII. Proponer que en las Cédulas de Valoracién de Series y/o Subseries documentales se
incluya y se respete el marco normativo que regula la gestién institucional del IEEPO:
VIII. Determinar en su caso la Infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria que contribuya

a la correcta y adecuada organizacion y conservacion de los archivos del IEEPO:

IX.  Analizar, emitir comentarios y observaciones al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del IEEPO, propuesto por el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, para su posterior aprobacién y publicacién en el portal electrénico
Institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

X. Publicar el Catdlogo de Disposicion Documental propuesto por el Responsable del
Area Coordinadora de Archivos:

Xl Analizar y aprobar el informe anual de conformidad con lo establecido en los Articulos
23y 26 de la Ley General de Archivos:

la gestion documental;
XIII. Proponer modificaciones a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario, y Las
demds que se definan en otras disposiciones Yy que no contravengan a lo dispu
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Novena. Las dreas 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 elaboracion de las Cédulas de Valoracién de Series y/o Subseries documentales:
Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
omo 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;
Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y
disposicién documental de las series documentales que produce.

Décima. Las funciones del Responsable del Area Coordinadora de Archivos seran las sigujentes:
I. Presidir las reuniones del Grupo;
Il Someter a consideracién del Grupo las reuniones ordinarias:
[1. Convocar a las reuniones;
IV. Someter a consideracién del Grupo el orden del dia:

Area Coordinadora de Reglas de Operacion (RO), del Grupo Interdisciplinario
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V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Presentar a consideracién del Grupo los Informes Anu
VII.  Representar al Grupo ante el Comité de Transparencia del IEEPO:

VIIl.  Someter a la aprobacién del Grupo las modificaciones a |

s presentes Reglas;
IX. Dar a conocer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico al Grupo Interdisciplinario.
X. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables;
Décima Primera. Las funciones de los Asesores Especialistas seran las siguientes:

I Emitir su opinién técnica respecto a los asuntos que se traten en las reuniones del
Grupo;
1. Firmar las actas y acuerdos del Grupo, en su caso, cuando se haya requerido su opinién;
lll.  Sugerir mejoras para el cumplimiento de la politica de gestién documental.
V. Las demas que les encomiende el Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO IV.
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO

Décima Segunda. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo reuniones de trabajo cuantas
veces sean necesarias.

Las reuniones de trabajo se llevaran a cabo en la forma siguiente:

I El Responsable del Area Coordinadora de Archivos sera el encargado de emitir las
convocatorias de las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario por escri
especificando el motivo de la reunion, fecha, hora, y lugar, mismo que fungird como
moderador en cada reunién de trabajo, y sera el responsable de llevar el registro y
seguimiento a los acuerdos tomados;

Las convocatorias para las reuniones de trabajos se deberdan emitir con tres dias habiles
de anticipacién para garantizar la participacién de la mayoria de los integrantes, asi
omo ser notificado mediante correo electrénico;
Cada integrante del Grupo Interdisciplinario podra solicitar una reunién de trabaj
mediante escrito dirigido al Responsable del Area Coordinadora de Archivés
quedando a consideracion de este llevar a cabo la reunidn:;

Para llevar a cabo la reunién de trabajo deberan estar presentes la mitad mas uno de

los integrantes del Grupo Interdisciplinario;

Cada Integrante del Grupo Interdisciplinario tendra derecho a voz y voto, a excepcion %“
de los invitados que solo tendran derecho a voz; [
Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos, que debera hacerse constar en el acta
respectiva;

Al final de cada reunién se levantara el acta correspondiente que sera firmada por cada

uno de los integrantes presentes, y
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VIII. Las reuniones de trabajo convocadas podran ser canceladas, o reprogra
que debera ser justificada por el Responsable del Area Coor

inadora de Archivos con ><
veinticuatro horas de anticipacion, especificando nueva fecha para su desarrollo.
CAPITULO V.
DEL ACTA Y ACUERDOS

das, misma

Décima Tercera. De cada reunién de trabajo se levantara un acta en la que se consignaran los
nombres y cargos de los asistentes, una descripcion breve de los puntos del orden del dia, los
acuerdos adoptados y el sentido de los votos emitidos Yy en su caso, los plazos establecidos
para el cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Grupo Interdisciplinario.

Los acuerdos que emita el Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para todas las areas
administrativas productoras de documentos del IEEPO.

TRANSITORIO:

Unico. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el portal de internet del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca.

Oaxaca de Judrez, Oaxaca a treinta de marzo de dos mil veintitrés,

Las presentes Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del Sistema 5
Institucional de Archivos del Instituto Estatal de Educacién Pablica de Oaxaca,
fueron actualizadas en la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario,

celebrada el dia treinta de marzo de dos mil veintitrés. \

&
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