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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

Primero. Las presentes Reglas de operacion son de observancia obligatoria para
los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Chihuahuense
para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 55 de la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua.

Tercero. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 5 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, 5 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chihuahua, 5 de los Lineamientos para la
Administracién de Documentos y Archivos del Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para efectos de las presentes
Reglas de Operacion 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
documentacién que ja prescrito en sus valores primarios, y que no contiene
valores secundarios;

Il. 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;

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

IV. Dictamen de destino final: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario
de archivos determina si la serie documental que haya prescrito en sus
valores (histérico), o bien, se autoriza su baja documental por no contener
valores secundarios (historicos);

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

VIl.

VIII.

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.
XVI.

Disposicion Documental: 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 la baja documental o transferirlos;
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 Concentracién. Su eliminacion debe darse al
termino de su utilidad en el archivo de tramite, bajo la supervision del area
coordinadora de archivos;

Eliminacion: Procedimiento de destruccién fisica y/o tecnoldgica de
documentos e informacion, utilizando los métodos y técnicas basadas en las
mejores practicas y estandares, garantizando la eliminacién segura de los
datos personales y confidenciales;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Documento en el que se deja
registro de la identificacion 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;

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion,
produccién, organizaciéon, acceso y consulta, conservacion, valoracion y
disposicion documental;

Grupo interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto.

Instituto: Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Instrumentos de Consulta: Los inventarios generales, de transferencia o
baja documental, asi como la guia de fondo y los catdlogos documentales;
Ley de Archivos: a la Ley de archivos para el Estado de Chihuahua.

LGA: a la Ley General de Archivos.

Reglas de Operacién: a las Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Instituto.

Capitulo Il

De la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Cuarto. El Grupo Interdisciplinario de Archivos es un oérgano colegiado que
coadyuvara en el analisis 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 areas o unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,

plazos de conservacién y disposicion documental.
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Quinto. EIl Grupo Interdisciplinario de Archivos, se integrara por:

|.  Secretaria Técnica, a cargo de la persona titular de la Direccién de Archivos.
Il.  Vocalias, a cargo de las personas titulares de las siguientes unidades
administrativas:
a. Presidencia;
Secretaria Ejecutiva;
Direccién Juridica;
Direccion de Acceso a la Informacion y proteccion de datos
personales;
Direccion de Capacitacion;
Direccién Administrativa;
Coordinacién de Comunicacion Social;
Coordinacion de Planeacién y Seguimiento;
Departamento de Sistemas; y
Departamento del Sistema de Informacién Publica

oo o

T Ta ™o

[—

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, al
menos, nivel de jefe de departamento.

La designacion prevista en el parrafo que antecede se informara por escrito a la
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinaria de Archivos, con al menos un dia
habil previo a la fecha de convocatoria de la sesion 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 consideracion del mismo, quienes tendran
sélo derecho a voz.

Sexto. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 57 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, y lineamientos para la administracion de
archivos y documentos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
realizaran las siguientes actividades:

[.  Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales
que dan origenes a la documentacion que integra los expedientes de cada
serie;

II.  Determinar la locacion e infraestructura necesaria para la debida
conservacion, preservacion y orden de los archivos del Instituto; \
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[ll.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién
documental de las series documentales del Instituto;

V.  Conocer, y en su caso, aprobar, el alta, modificaciéon o actualizacion de las
series documentales, asi como los plazos de conservacion y el destino final
de las mismas;

V.  Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica del instituto: el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Guia de Archivo Documental y
Catalogo de Disposicién Documental.

VI.  Aprobar Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

VIl.  Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestidon documental y administracién de archivos;
VIIl.  Emitir el Dictamen de destino final;

IX.  Emitir el Acta de baja documental:

X.  Autorizar el listado de documental de comprobacién administrativa inmediata;
Xl.  Proponery aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion;
XIl.  Las demas que se definan en otras disposiciones o le confiera el Pleno.

Capitulo Il
De la operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

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

|.  Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;
[I.  Sometera la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos el calendario
anual de sesiones ordinarias;
[ll.  Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Archivos;
IV.  Someter a consideraciéon del Grupo Interdisciplinario de Archivos la
convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
V.  Emitir voto de calidad en caso de empate;
VI.  Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones;

VIl.  Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos las
modificaciones a las presentes Reglas de operacion;
VIIl.  Analizar los documentos que se sometan a consideraciéon del Grupo

Interdisciplinario de archivos;

IX.  Elaborar el acta de sesion, 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.

X. Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos. \
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Xl.  Integrar la carpeta para cada sesién y remitirla a las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos e invitados, en su caso;
XIll.  Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos en
las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;
XIll. Notificar lo acuerdos del Grupo interdisciplinario de Archivos a las unidades
administrativas correspondientes;
XIV.  Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario de Archivos;
XV. Las demas que le confiere la legislacion aplicable;

Octavo. Los vocales que integren el Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran
las siguientes funciones:

I.  Votar el orden del dia de sus sesiones;

Il.  Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones:

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

V. Atender por escrito, las consultas que les sean presentadas por la Direccion
de Archivos y/o la Secretaria Técnica de este Grupo;

V.  Proponer adecuaciones y votar las fichas de valoracién documental que
elaboren las unidades administrativas productoras de la infromacion, en las
que se estableceran los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion de las series documentales que conformen el
Catélogo de Disposicién Documental del Instituto;

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

VIl.  Las demas que le confiere la legislacion aplicable.

Capitulo IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran:
Noveno. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de archivos seran:

I.  Ordinarias, y
II.  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 Interdisciplinario de Archivos se
celebraran en razén de la importancia del tema a tratar, podran se convocadas por
la persona titular de la Secretaria Técnica o por cuando menos cuatro personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos. ‘
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Seran validas las sesiones con presencia o asistencia remota total o parcial de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, dicha asistencia se realizara a
través de conexion remota, privilegiando el uso de las herramientas tecnolégicas de
la comunicacion y recursos electrénicos. 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 el 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 acuerdo 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:

[.  Eldia, horay lugar en que tendra verificativo la sesion;
Il.  Tipo de sesion;
[ll.  Numero consecutivo de la sesién para la que se convoca:
I\V.  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:

I.  Lista de asistencia, declaracion de cuérum legal y apertura de la sesién;
[I.  Aprobacién del orden del dia;
[lIl.  Lectura y, en su caso, aprobacion asi como firma del acta de la sesién
anterior;

IV.  Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion;

V. Revisién de acuerdos aprobados de la sesion anterior y su seguimiento;

VI.  Asuntos generales solamente en sesiones ordinarias, si hubiere, y
VII.  Cierre de la sesion.

Las convocatorias se notificaran, por medio impreso o electrénico, a las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por lo menos con dos dias
habiles de anticipacidn a la celebracién de la sesion, excepto las extraordinarias, las
cuales seran convocadas con al menos un dia habil de anticipacion 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 encuentran presentes, por lo menos la mitad mas uno de sus integrantes
o representantes previamente designados.
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Decimocuarto. De no existir el cuérum necesario para la celebracioén de la sesion,
se fijara 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 ausentes a través de la Secretaria Técnica.

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 debera
incluirse en el acta de la sesién 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 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 situacién, constara en el Acta respectiva.

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

I.  Eltipo de sesidn;
Il.  Fecha de celebracion;
[ll.  Lista de asistencia;
IV.  Orden del dia;
V. Una breve descripcion 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 sometera a consideracion de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario de archivos, en la siguiente sesién 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 sesién 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 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.

Transitorios

Unico. Las siguientes Reglas de Operacién entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacion.

Asi lo acordo, por unanimidad de votos del Pleno del Instituto Chihuahuense para
la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en Sesién Ordinaria del ocho
de noviembre de dos mil veintitrés, ante la fe del secretario ejecutivo Dr. Jesus
Manuel Guerrero Rodriguez, con fundamento en el articulo 12 fraccion XIX del
Reglamento Interior de este Instituto.

inwahuense para la Transparencia
0 a la informacion Pablica
Presidencia

MTRA ‘ ' RTILLO
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