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REGLAS DE OPERACION' DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

ANTECEDENTES

El 7 de febrero de 2014, se publico en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por
el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia.

El citado decreto modifico entre otros, el articulo 6°, fraccién V, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el que se establece que los Sujetos
Obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados
y publicaran a través de los medios electronicos disponibles, la informacion completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan
rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

El 15 de junio de 2018, en el Diario Oficial de la Federacion se publicé la Ley General
de Archivos, misma que entr6 en vigor el 15 de junio de 2019. En el articulo 1, sefala:
“...Establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial...”.

Asi mismo, el articulo 4, fraccion XXXIII de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, establecen la definicion del Grupo
Interdisciplinario como “Al 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 planeacion estratégica, juridica, mejora regulatoria, érganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar con las areas o
unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y Disposicion Documental
durante el proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental”.

También el articulo 11 fraccion V, establece el deber por parte de los Sujetos Obligados
a conformar un Grupo Interdisciplinario en términos de las Disposiciones reglamentarias
de la presente Ley, que coadyuve en la Valoracién Documental.

En este sentido, la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, publicada el 26 de noviembre de 2020 en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, establece en el articulo 54, la responsabilidad de que los Sujetos
Obligados deberan conformar un Grupo Interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias aplicables, que coadyuve en la valoracion documental.
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De igual manera, se define la integracion del Grupo Interdisciplinario y los elementos
para realizar sus reuniones de trabajo, y se enuncia como una obligacion para el Grupo
Interdisciplinario, emitir sus Reglas de Operacién.

MARCO NORMATIVO
Leyes Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Leyes Estatales:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y
Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y
obligatoria para las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria
General de Gobierno, en el desarrollo de sus reuniones.

SEGUNDOQO. El objeto de las presentes Reglas de Operacién es regular la organizacion
y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno,
para coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentaciéon que integran los expedientes de cada serie documental; se
emiten en términos de lo dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54
de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Meéxico y
Municipios.
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CAPITULO I
GLOSARIO DE TERMINOS

TERCERO. Para efecto de las presentes Reglas de Operacion, considerando las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos y de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios; articulo
3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios; y articulo 4 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, se entendera por:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos Obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden;

Acta de la Sesion: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por
objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con
sus funciones y atribuciones;

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir Documentos de Archivo;

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;

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él

hasta su Disposicién Documental, l

Archivo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados;

Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar 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;

Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en
su caso, Historico;

Baja Documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
, valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas a;bles;
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Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
Disposiciéon Documental;

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion, hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo
Histérico;

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de Documentos: A las actividades relacionadas con la implementacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto
Obligado;

Disposicion 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;

Documento de Archivo: Al documento que registra un hecho, acto administrativo, T)
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los Sujetos Obligados, con independencia de su soporte
documental;

Documentos Historicos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que

por ello forman parte integra de la memoria colectiva de la Secretaria General de
Gobierno y son fundamentales para el conocimiento de la historia estatal;

Documentos de Apoyo Administrativo: Documentos creados o recibidos por la
unidad administrativa o sus servidores publicos, en el curso de tramites administrativos
o sustantivos, los cuales ya no contienen valores primarios 0 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;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion
de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;
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Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos
Obligados;

Expediente Electréonico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan,;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento en el que se dejara registro
de la identificacién, analisis y establecer el contexto y valores de una serie documental,
mediante el cual se establecen los criterios de disposicion, plazos de conservacion y
destino final;

Fondo Documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su Ciclo
Vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacién, acceso,
consulta, Valoracion Documental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del Area Coordinadora de Archivos, la unidad de transparencia, las personas
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora regulatoria, érganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi
como a la persona responsable del Archivo Historico, con la finalidad de coadyuvar en
la Valoraciéon Documental;

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los Documentos de Archivo a lo largo de su
Ciclo Vital que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental;

Instrumentos de Consulta: A los instrumentos que describen las Series, Expedientes
o Documentos de Archivo y que permiten la localizacion, Transferencia o Baja
Documental;

Inventarios Documentales: A los Instrumentos de Consulta Archivistica que describen
las Series Documentales y Expedientes de un Archivo y que permiten su localizacion
(Inventario General), para las Transferencias (Inventario de Transferencia) o para la
Baja Documental (Inventario de Baja Documental);

Moderador: Persona responsable del Area Coordinadora de Archivos, quién es el
encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas;

QY n

& \—-‘/
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Av. Sebastian Lerdo de Tejada nim. 300. Planta baja, puerta 130. Col. Centro, C.P. 50000.
Toluca, Estado de México. Tel.: 722 226 2993




$Z5 GORIERNO DEL
| ESTADO DE MEXICO

Subserie: A la division de la Serie Documental; Q»

*"2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México.”

Normatividad: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley
General de Archivo; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Mexico; Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios; Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Mexico y Municipios; Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los Archivos de
Tramite y Concentracion, que consiste en la combinacion de la Vigencia Documental vy,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Politicas: Conjunto de acciones y actividades que aplican a un proceso y facilita la
toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario;

Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los principios de
referencia para resolver un tema o asunto determinado;

Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de
Gobierno;

Seccion: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Secretaria: A la Secretaria General de Gobierno;

Serie: A la division de una Seccion 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;

Sistema Institucional: A los Sistemas Institucionales de cada Sujeto Obligado;

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes Documentales: Al medio en el cuales se contiene informacion, ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

;
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Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales; asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos auxiliares; cualquier persona fisica, juridica
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
de los ambitos estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones prevista en la
Ley y las personas fisicas o juridicas colectivas que cuenten con archivos privados de
interés publico;

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
Historico;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la
Gestion Documental y Administracion de Archivos, identificar el acceso y la
modificacién de documentos electronicos;

Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el analisis 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 Concentracién, o
evidénciales, 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 Disposicion Documental, y

Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un Documento de Archivo mantiene r

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

' CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION Y ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

CUARTO. EI Grupo Interdisciplinario es un Organo Colegiado, que coadyuvara en el
andlisis 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 Disposicién Documental, la planeacion estratégica y normatividad.
SEL
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QUINTO. El Grupo Interdisciplinario, se integrara por:

a) Titular de la Coordinacién Administrativa, en su caracter de Area Coordinadora
de Archivos, quién sera responsable de convocar a las reuniones de trabajo y
fungira como Moderador en las mismas, llevara el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, a través de las constancias
correspondientes;

b) Titular de la Direccién General de Control y Seguimiento de la Gestion, en su
caracter de area Juridica;

c) Titular de la Direccién General de Informacion, Planeacién y Evaluacion, en su
caracter de area de Planeacion y/o Mejora Regulatoria;

d) Titular de la Direccion General de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, en
su caracter de area de Tecnologias de la Informacion;

e) Titular de la Subdireccién de Informacién y Transparencia, en su caracter de la
Unidad de Transparencia;

f) Titular del Organo Interno de Control, en su caracter de asesor;

g) Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno,
en su caracter de areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion.

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

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto; y en caso de ﬂfd
ausencia los titulares deberan nombrar mediante oficio a una persona suplente para tal

efecto, con nivel minimo de Jefe de Departamento o en su defecto la persona que ellos
designen, quien sera una persona servidora publica que contara con la capacidad de

tomar decisiones, con iguales facultades de participacion.

La designacion prevista en el parrafo que antecede, se informara por escrito al
Moderador del Grupo Interdisciplinario, con al menos un dia habil previo a la fecha de
convocatoria de la primera sesidén ordinaria y en cualquier momento previo a la fecha
de convocatoria cuando se trate de sesion extraordinaria.

El Grupo Interdisciplinario podra contar con la participacion de invitados de las unidades
administrativas productoras de la documentacion, relacionados con asuntos sometidos
a consideracion del mismo, quienes tendran solo derecho de voz.

SEXTO. Ademas de las atribuciones establecidas en los articulos 52 de la Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, los integrantes del Grupo Interdisciplinario realizaran las siguientes

actividades:
o, 8

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Av. Sebastian Lerdo de Tejada nam. 300. Planta baja, puerta 130. Col. Centro, C.P. 50000.

Toluca, Estado de México. Tel.: 722 226 2993




i GOBIERNO DEL
| ESTADO DE MEXICO

VI

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

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

Determinar la locacion e infraestructura necesaria para la debida
conservacion, preservacion y orden de los archivos;

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

Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y Disposicion Documental de las Series, la planeacion
estratégica y normatividad de la Secretaria General de Gobierno, asi
como los criterios de procedencia, orden original, diplomatico, contexto,
contenido y utilizacion a los que se refiere el articulo 52 fraccion Il de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Méexico y
Municipios, ademas, de vigilar que lo establecido este alineado a la
operacion funcional, misional y objetivos estratégicos de la Secretaria
General de Gobierno;

Conocer y en su caso, opinar el alta, modificacion o actualizacion de las
series documentales, asi como los plazos de conservacion y el destino
final de las mismas;

Aprobar los instrumentos de control archivistico de la Secretaria General
de Gobierno, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental.

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracién de archivos;
Autorizar el listado de documentos de comprobaciéon administrativa
inmediata;

Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes Reglas de
Operacion;

Sugerir que lo establecido en las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos
estratégicos del sujeto obligado;

Advertir que en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental se incluya
y se respete el marco normativo que regula la Gestion Institucional;
Conocer los Criterios para la Operacién de Archivos que elabore el Area
Coordinadora de Archivos, y que tengan como propésito regular el
tratamiento de los documentos y mejorar la gestién documental;

Conocer las Politicas, Medidas Técnicas y Recomendaciones que emita
el Area Coordinadora de Archivos;

Conocer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que emita el Area
Coordinadora de Archivos, y

Las demas que se definan en otras disposiciones o le confiera el Pleno

y/o el Consejo Estatal de Archivos.
SNV
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~ CAPITULO IV
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

SEPTIMO. El Titular de la Coordinacién Administrativa y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, fungira como Moderador del Grupo Interdisciplinario, en
caso de su ausencia, éste sera reemplazado por el Suplente Designado.

Los demas miembros del Grupo Interdisciplinario fungiran como Equipo de
Profesionales.

OCTAVO. Correspondera al Moderador del Grupo Interdisciplinario:

l.
Il
Il
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Xl
XIV.
XV.

XVI.

Convocar a las Reuniones de Trabajo;

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual
de sesiones ordinarias;

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario la convocatoria y el
orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias,;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones;
Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a
las presentes Reglas de Operacion;

Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aquelias
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas;

Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, el cual debera de contener los periodos y fechas de
transferencias primarias, secundarias, y bajas documentales, asi como
publicarse en el portal electronico de la Secretaria General de Gobierno,
de igual modo el Informe Anual de Cumplimiento;

Analizar los documentos que se someten a consideracion del Grupo
Interdisciplinario;

Elaborar el acta de cada sesion, signar y recabar las firmas
correspondientes, asi como en el resto de los documentos administrativos
en el que se hagan constar las actividades del Grupo Interdisciplinario;
Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesién
del Grupo Interdisciplinario;

Integrar la carpeta para cada sesion y remitirla a las personas integrantes
del Grupo Interdisciplinario e invitados, en su caso;

Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos
en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las unidades

administrativas correspondientes;
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XVII. Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario, y
XVIIl. Las demas que confiere la legislacion aplicable.

NOVENO. El Organo Interno de Control, 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 en materia
archivistica.

DECIMO. De conformidad a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, a los titulares y a la regla segunda de las presentes,
tendran en el ambito de sus atribuciones, la funcién de coadyuvar 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 colaborar con las areas
o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposiciéon documental
durante el proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion de la serie
documental; y que, en conjunto, conforman el Catalogo de Disposicion Documental, asi
como para la aplicacién e interpretacion de estas Reglas:

a) La Coordinacion Administrativa a través del Area Coordinadora de
Archivos, coadyuvara al seguimiento del programa de capacitacion y de las
demas acciones en dicha materia contenido en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

b) La Direccion General de Control y Seguimiento de la Gestién, orientara
respecto de la interpretacion de las disposiciones juridicas en materia de

archivos y cualquier otra que sea inherente al mismo.
c) La Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion, asesorara y
emitira opiniones en materia de procesos y mejora continua de conformidad a lo
previsto en la Legislacion aplicable.
d) La Direccion General de Sistemas y Tecnologias de la Informaciéon,
orientara, emitira opiniones y realizara las acciones necesarias para gestion
documental electronica de los procesos y procedimientos institucionales
resultado del Grupo Interdisciplinario de valoracion documental y que dan origen
a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental. /
e) La Subdireccion de Informacion y Transparencia, asesorara respecto de la
clasificacion de la informacion contenida en los expedientes, de conformidad a
las disposiciones vigentes en materia de transparencia y acceso a la informacién
y de proteccién de datos personales en posesiéon de Sujetos Obligados.

DECIMO PRIMERO. Los titulares de las areas responsables del Grupo Interdisciplinario
participaran con derecho a voz y voto, en el caso de suplencia, el suplente ejercera este
derecho. Los invitados tendran derecho a voz, pero no a voto.

Q\%&ﬂ
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DECIMO SEGUNDO. El Responsable Suplente del Area Coordinadora de Archivos,
tendra las siguientes funciones:

I.  Elaborar el acta de la sesion que corresponde, en la que debera especificar:

El tipo de sesién;

Fecha de celebracion;

Lista de asistencia;

Orden del dia;

Una breve descripcion de los asuntos tratados;

Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y

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

YYVYVYVYVYY

[I.  Recabar la firma de los integrantes correspondientes;

lll.  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, y

V. Las demas que le encomienden al Moderador, las disposiciones aplicables.

DECIMO TERCERO. El acta se sometera a consideracion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, en la siguiente sesiéon ordinaria. Una vez aprobada en un plazo no
mayor a cinco dias habiles siguientes debera ser firmada por los integrantes que hayan
asistido en la sesion del acta de que se trata.

DECIMO CUARTO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran las siguientes
funciones:

|.  Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;
Il.  Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obre
constancia de su participacion;

Ill.  Atender por escrito, las consultas que les sean presentadas por el Area
Coordinadora de Archivos;

I\VV. Proponer adecuaciones y votar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, que elaboren las unidades administrativas productoras de la
informacién, en las que se estableceran los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion de las series ,
documentales que conformen el Catalogo de Disposicion Documental de /
la Secretaria General de Gobierno;

V. Firmar los Formatos, Dictamenes y Actas de Valoracion, Seleccion y Baja
Documental, y

VI. Las demas que le confiere la legislacién aplicable. %
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CAPITULO V
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMO QUINTO. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran
trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias.

DECIMO SEXTO. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con cinco dias habiles de anticipacién,
adjuntando a la convocatoria los documentos que seran presentados y revisados en la
reunion correspondiente. En el caso de que se convoque a sesidn extraordinaria, el plazo
para notificar la fecha de la sesion sera por lo menos de veinticuatro horas.

DECIMO SEPTIMO. Las convocatorias se realizaran mediante oficio o por correo
electrénico y se debera senalar, el tipo y nimero de sesion, la fecha, hora, el lugar en el
que se llevara a cabo, asi como, el orden del dia.

DECIMO OCTAVO. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se
celebraran en razén de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos o en su defecto por su suplente o por
cuando menos cuatro personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.

DECIMO NOVENO. Se declarara quérum legal para celebrar las reuniones en las que
se cuente con la asistencia de al menos la mitad mas uno de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, con la presencia del Moderador o su Suplente.

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

I. Eldia, hora y lugar en que tendra verificativo la sesion;
II. Tipo de sesion;
lll.  Namero consecutivo de la sesion, para la que se convoca,;
IV. El proyecto del orden del dia, e
V. Informacién y documentacién 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, declaracién del quérum legal y apertura de la sesion;
Il. Aprobacién del orden del dia;
lll. Lectura y, en su caso aprobacién, asi como firma del acta de la sesion
anterior;
IV. Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion;
V. Revision de acuerdos aprobados de la sesion anterior y su seguimiento;
VI. Asuntos generales solamente en sesiones ordinarias, si hubiere, y i
\

VIl. Clausura de la sesion. %
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VIGESIMO PRIMERO. De no existir el quérum necesario para la celebracion de la
sesion, se fijara nueva convocatoria por parte de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario presente, estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera notificada
a los integrantes del Grupo Interdisciplinario ausentes a través del Area Coordinadora
de Archivos.

VIGESIMO SEGUNDO. 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 presentes en la sesion.

En caso de empate, el Moderador o su Suplente, contara con voto de calidad.

VIGESIMO TERCERO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la
asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social del Ente Publico o del
Archivo General del Estado. El Ente Publico podra realizar convenios de colaboracion
con instituciones de educacion superior o de investigacion para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior.

VIGESIMO CUARTO. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea
necesario suspender la sesién, esta 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.

CAPITULO VI
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

VIGESIMO QUINTO. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran de observancia
obligatoria para las unidades administrativas productoras de la documentacion.
Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos de la Secretaria, para
su conocimiento y/o cumplimiento.

_ CAPITULO VI
DE LA DIFUSION Y RENDICION DE CUENTAS

VIGESIMO SEXTO. La documentacioén que emita el Grupo Interdisciplinario relativa a
las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, Inventarios entre otros, sera publica, bajo las salvedades establecidas en
la normatividad aplicable en materia de clasificacion de la informacion y sera difundida
a través del micrositio ubicado en el portal de Internet de la Secretaria General de
Gobierno.

Q
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Dicha informacion sera difundida en formatos abiertos, los cuales deberan ser
accesibles, integrales, gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso, teniendo como
finalidad generar conocimiento publico util, sobre los criterios y procedimientos a traves
de los cuales se determinan los plazos de conservacion documental y se dictamina el
destino final de los expedientes.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacién.

SEGUNDO. Publiquese las presentes Reglas de Operacién en el micrositio de gestion
documental del portal de internet de la Secretaria General de Gobierno; asi como, en

el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

En la Ciudad de Toluca a 05 de agosto de 2022, asi lo aprobo el Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria General de Gobierno, en su segunda Sesion Ordinaria celebrada el 29
de julio de 2022.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

MODERADOR

C. JOSE VALENTIN AGUILAR GARZA
COORDINADO
Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

MODERADOR SUPLENTE

C. JUAN CARLOS MANCERA MEJIA
RESPONSABLE SUPLENTE DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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AREA JURIDICA

]

/

MTRO. GUSTA DOR FUENTES MOTA
DIRECTOR GENERAL DE CONTROL Y
SEGUIMIE E LA GESTION

AREA DE PLANEACION Y/O MEJORA REGULATORIA

Y S ~
: y 2 2
DRA. ROSAR|O°ARZATE AGUILAR
DIREC GENERAL DE INFORMACION,

PLANEACION Y EVALUACION

AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

F

[

MTRO. PEDRO PALLARES JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL DE SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

“Las firmas que aparecen en la presente foja, forman parte integrante de las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno, celebrada en fecha 05 de agosto de dos
mil veintidos”.
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M. EN D. VICTOR ‘JARDON SERRANO
SUBDIREGYO INFORMACION Y
PARENCIA

ORGANO INTERNO DE CONTROL

vy

MTRO. ANDRES ALVA|DIA
TITULAR DEL ORGANO INTERNQ DE CONTROL

“Las firmas que aparecen en la presente foja, forman parte integrante de las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno, celebrada en fecha 05 de agosto de dos
mil veintidos”.
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