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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE
CAMPECHE.

PRIMERO.- OBJETIVO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 50 y 52 de la Ley General de Archivos, el
Grupo Interdisciplinario tiene como objeto coadyuvar 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 documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

SEGUNDO. - DEFINICIONES Y ACRONIMOS.

Para las definiciones de las presentes Reglas, ademas de las definiciones contenidas en el
articulo 4° de la Ley General de Archivos y el Numeral Cuarto de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, se entendera por:

l. Acuerdo: Al documento emitido por la Unidad Coordinadora de Archivos, signado de
conformidad por los integrantes del Grupo Interdisciplinario derivado de una toma de
decision.

Il. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos

obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

lll. Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica Yy que permanecen en él hasta
su disposicién documental;

IV. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

V. Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de )”’
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
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VI. Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su
caso, histérico.

VIl. Baja Documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion: y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Vill. Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y
la disposicién documental.

IX. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

X. Disposicion Documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

XI. Documentos Histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por
ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;

XIl. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

XIlll. Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental

XIV. Gestién Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoraciéon documental y conservacion.

XV. IEEA: Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche.

XVI. Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo

vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién
documental.

XVIL. Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
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general), para las transferencias (inventario de transferencias) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

XVIIl. Patrimonio Documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que
han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién significativa
de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

XIX. Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable.

XX. Seccioén: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XXI. Serie Documental: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

XXIl. Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.

XXIll. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico

XXIV. Unidad Administrativa: Todas aquellas que se encuentren adscritas al Instituto
Estatal de la Educacién para los Adultos del Estado de Campeche.

XXV. Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental, y
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XXVI. Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

TERCERO. — OBJETO Y FINES DE LAS REGLAS DE OPERACION.

El objetivo de estas Reglas de Operacion es establecer las bases y criterios generales para
el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Estatal
de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche, de acuerdo con el articulo 54
de la Ley General de Archivos, siendo de observancia general y obligatoria para todas las
Unidades Administrativas del IEEA.

CUARTO. - DE LOS INTEGRANTES.

Cuando el titular de la Unidad Administrativa integrante del grupo concluya con su cargo,
sus funciones dentro del Grupo Interdisciplinario seran traspasadas al servidor pUblico que
lo sustituya.

Las funciones y actividades de los integrantes del Grupo son de caracter honorificas, sin
retribucién alguna por su desempeiio.

QUINTO. - FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO.

Conforme a lo establecido en el articulo 51 de la Ley General de Archivos, el Responsable
de la Coordinacion de Archivos propiciard la integracion 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
establecidos, conservando las constancias respectivas.

I. Para el funcionamiento del Grupo, se exhortara a los integrantes a acudir a las sesiones
de trabajo convocadas por la Unidad Coordinadora de Archivos, teniendo como minimo
dos sesiones al afio. En caso necesario se convocara a sesiones extraordinarias.

Il. Durante cada sesion se debera contar con el quorum requerido en el Grupo para poder
tomar acuerdos.

lll. Se analizaran exclusivamente, aquellos temas que tengan que ver con el Sistema
Institucional de Archivos.
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IV. El Calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la
Ultima sesion ordinaria del afio inmediato anterior; en el caso de que se modifique alguna
fecha establecida en el calendario, se informara a los miembros e invitados indicando la
nueva fecha y debera cerciorarse de su recepcion.

V. Los integrantes del grupo podran nombrar a suplente para que lo represente con voz y
voto en caso de ausencia.

SEXTO. — ACTIVIDADES DEL GRUPO.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley General de Archivos, las actividades del
Grupo Interdisciplinario son las siguientes:

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 formulacion de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las
series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios.

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

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracién 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 administracion de archivos, y

VI. Las demés que se definan en otras disposiciones.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 53 de la Ley General de Archivos, las areas
productoras de la documentacién con independencia de participar en las reuniones del
Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

I. Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias para
la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental.

Il. Identificar y 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.
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ll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo.

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

La publicacién de la informacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA), tiene como
finalidad generar conocimiento publico util, sobre los criterios y procedimientos a través de
los cuales se determinan los plazos de conservacién documental y se dictamina el destino
final de los expedientes.

ARTICULO TRANSITORIO.

UNICO. Las presentes Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)
del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos del Estado de Campeche, entraran en
vigor al dia siguiente de su publicacién en el Portal de Internet del Instituto Estatal de la
Educacion para los Adultos del Estado de Campeche.

POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 50 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

C.P. Joseﬁnah iménez Martinez.
Responsable del Departamento dé Planeacién y Seguimiento Operativo.
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Ing. La ridai Witinea Avila.

Jefa de la Unidad de Informatica.

Encarg(a'd el Despacho del Organo Interno de Control del IEEA.

La presente foja de firmas, forma parte del documento Reglas de Operacién del Grupo

Interdisciplinario de Archivos (GIA) del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado
de Campeche.



