Capitulo |

De las Disposiciones Generales

Primero. Las presentes Reglas de Operacién so
las y los integrantes de| Grupo Interdisciplinari

lll.  Ciclo Vital del Documento:

tercera etapa inactiva o histérica;
IV.  Dictamen de baja documentaj:

Documento en el cual se analizan e
identifican |ag series documentale

Sy expedienteX susceptibles de baja

£







VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

documental, con base en la vigencia administrativa, legal, contable o fiscal
establecida en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), realizando
las actividades relativas al tramite y control de la baja de expedientes de
archivo cuyos valores primarios (administrativo, legal, fiscal o contable)
prescribieron y no cuentan con valores secundarios (testimonial, evidencial o
informativo). Este documento debera ser aprobado por el Grupo
Interdisciplinario.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata
Documentos creados o recibidos por las unidades administrativas o Ids

darse al término de su utilidad en el Archivo de Tramite, bajo la supervisio
del Area Coordinadora de Archivo. ‘

Eliminacion: Procedimiento de destruccion fisica y/o tecnolégica
documentos e informacién, utilizando los métodos y técnicas basadas en las
mejores practicas y estandares, garantizando la eliminacion 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 disposicién, plazos de c
conservacion y destino final.

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion,
produccién, organizacién, acceso y consulta, conservacién, valoracion y
disposicion documental.

Grupo Interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por las |
personas titulares o sus representantes de: la Coordinacioén de Archivos, la\]
Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, la Coordinacion General de
Planeacién y Proyectos Estratégicos, el Organo Interno de Control y las | |
demas Unidades Administrativas que integran la estructura organica del ITEI
e invitados especiales.

Instituto: Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Protecciéon de
Datos Personales.

Instrumentos de Consulta: Los inventarios generales, de transferencia o
baja documental, asi como la guia simple de archivos. A
Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que permitef

el desempefio de las actividades archivisticas y el control de Ia

documentacion a lo largo de su ciclo vital. é%
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XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Inventario de baja documental: Se realiza por el Archivo de Concentracién
y consiste en la elaboraciéon de una relacién pormenorizada de expedientes
por serie documental los cuales cumplieron con su plazo de conservacion
total. Este documento forma parte inherente del Dictamen de Baja
Documental. '
Ley General: A la Ley General de Archivos.

Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en Iqg
archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico que consiste e
combinacién de la vigencia documental y, si procede, el términag
y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
aplicable.

Politicas: Conjunto de acciones y actividades que aplican a unQ
facilitan la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.
Recomendaciones: Documento orientador en el que se estableca
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado.
Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcidn hasta €
cumplimiento de su funcién administrativa.

Valor Documental: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos

de tramite o concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios); \\ fﬂ

ey

Valor Evidencial: Es la condicion de aquellos documentos cuya utilidad
constante reflejan derechos permanentes de las personas fisicas y morales.
Valor Informativo: Es la condicién de aquellos documentos cuya utilidad
permanente aportan datos Unicos y sustanciales para la investigacion y el
estudio en cualquier campo del conocimiento.

Valor Juridico o Legal: Es la condicion de aquellos documentos que se \
encuentran relacionados directamente con el ejercicio de las atribuciones y J
facultades de cada una de las Unidades Administrativas del Instituto y que & '

permiten certificar derechos u obligaciones;.

Valor Testimonial: Es la condicién de aquellos documentos cuya utilidad
permanente permite reflejar la evolucién de la unidad administrativa que los
cred;

Valoracion documental: Actividad que consiste en el

analisis e
identificacién de los valores documentales para establecer criterios y plazos
de vigencia, asi como de disposicién documental;
Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y achables.
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Capitulo I
De la Integracion y Actividades del Grupo Interdisciplinario

Cuarto. El Grupo Interdisciplinario es un érgano 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 Unidades Administrativas generadoras de la documentacion
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, pl&
conservacién y disposicién documental.

Quinto. El Grupo Interdisciplinario, se integrara por:

I.  Secretaria Técnica, a cargo de la persona titular de la Coordinacién Genera
de Evaluacién y Gestién Documental, quien fungira como moderador, segln
lo establecido en el articulo 51 de la Ley General de Archivos.

Il.  Vocalias, a cargo de las personas titulares de las siguientes Unidades

Administrativas:

Presidencia

Ponencias.

Secretaria Ejecutiva.

Coordinacién General de Planeacién y Proyectos Estratégicos.

Organo Interno de Control.

Direccién de Administracién.

Direccion Juridica y Unidad de Transparencia.

Direccién de Vinculacién y Difusion.

Direccién del Centro de Estudios Superiores de la Informaciéon Publica y

Proteccién de Datos Personales. '

j. Direccién Proteccion de Datos Personales.
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Los nombramientos y cargos de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario, seran de caracter honorifico.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto,
asi como la facultad de designar una persona representante que los supla en sus
ausencias, la cual debera ser una persona servidora publica del Instituto bajo su
mando.

La designaciéon prevista en el parrafo anterior, se informara por escrito a la
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario, con al menos u dia habil previo a
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la fecha de convocatoria de la sesion ordinaria y en cualquier momento previo a la
fecha de convocatoria cuando se trate de sesion extraordinaria.

E! Grupo Interdisciplinario podra contar con la participacion de personas invitadas
relacionadas con asuntos sometidos a consideracion del mismo, quienes tendran
solo derecho a voz. \

Sexto. Ademas de las atribuciones y funciones establecidas en los articulg de
la Ley General, 57 y 59 de la Ley de Archivos del Estado de Jaliscoy sus M
las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario realizaran las sigyientgs

actividades:
I.  Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales

que dan origen a la documentacién que integra los expedientes de cada
serie.
Il. Determinar la locacion e infraestructura necesaria para la debida

conservacion, preservacion y orden de los archivos del Instituto.
Ill.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, |

—

pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales del Instituto.

IV. 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 del
Instituto, asi como los criterios de procedencia, orden original, diplomatico,
contexto, contenido y utilizacién a los que se refiere el articulo 52 fraccién I
de la Ley General, ademas, de vigilar que lo establecido esté alineado a la
estructura funcional, misional y objetivos estratégicos del Instituto;

V. Conocer, y en su caso, opinar el alta, modificacién o actualizacién de la
series documentales, asi como los plazos de conservacion y el destino fina
de las mismas;

VI. Aprobar los instrumentos de control archivisticos del Instituto: el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion °
Documental.

VIl.  Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo

establecido para la gestion documental y administracion archivos.
VIII.  Aprobar el Dictamen de Baja Documental, el Inventario de Baja Documental,
e

respectivo y el destino final que se le dard a la documentacion
correspondiente.

IX.  Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacién.
X. Las demas que se definan en otras disposiciones o le cbnfiera el Pleno del &







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

VL.
VII.

VIII.

XI.
XIL.
XIIt.

XIV.
XV.

Capitulo lll

De la Operacion del Grupo interdisciplinario

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario.
Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de
sesiones ordinarias. I
Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Interdisciplinario.

Someter a consideracién 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 opinién y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones. _
Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las \
presentes Reglas de Operacion.

Analizar los documentos que se sometan a consideracion del Grupo
Interdisciplinario.

Elaborar el acta de cada sesidon, 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.

Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion

del Grupo Interdisciplinario. ,

Integrar la carpeta para cada sesion y remitirla a las personas integrantes del Q
Grupo Interdisciplinario e invitados, en su caso. 0/7
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.

Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario. \
Las demas que le confiere la legislacion aplicable.

Octavo. Las personas vocales que integren el Grupo Interdisciplinario tendran las

siguientes funciones: V
| Votarel orden del dia de sus sesiones. 7 '\
Il.  Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones. 7

Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obre

constancia de su participacion.







IV.  Atender por escrito, las consultas que les sean presentadas por la Secretaria
Técnica de este Grupo Interdisciplinario.

V. Proponer adecuaciones y votar las fichas de valoracién documental que
elaboren las unidades administrativas generadoras de la informacién, en las
que se estableceran los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién de las series documentales que conformen el
Catalogo de Disposicién Documental del Instituto.

VI. Las demas que le confiere la legislacién aplicable.

Capitulo IV

De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario
Noveno. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

.  Ordinarias
II. Extraordinarias.

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

Décimo primero. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se
celebraran en razén de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas por
la persona titular de la Secretaria Técnica o por cuando menos siete integrantes del
Grupo Interdisciplinario.

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

I.  Eldia, horay lugar en que tendra verificativo la sesion. \
II. Tipo de sesién. N\
Ill.  Ndmero consecutivo de la sesién para la que se convoca,

IV.  El proyecto del orden del dia.

V. Informacién y documentacién soporte de los asuntos del orden del dia.

Décimo tercero. El orden del dia de las sesiones debera contener, entre otros, los
siguientes puntos:

I. Lista de asistencia, declaracién de Quérum legal y apertura de la sesion. —
il.  Aprobacién del orden del dia.
lll.  Lectura y, en su caso, aprobacion, 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 sesién anterior






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

Las convocatorias se notificaran, por medio impreso o electrénico, a las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario por lo menos con tres dias habiles de
anticipacién a la celebracion de la sesion, excepto las extraordinarias, las cuales
seran convocadas con al menos un dia habil de anticipacién a la fecha en la cual se
pretenda llevar a cabo dicha sesion.

Décimo cuarto. Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se tendran por insta
siempre y cuando se encuentren presentes, por lo menos siete de sus inted
o representantes previamente designados.

Décimo quinto. De no existir el quérum necesario para la celebracion de la ses
se fijara nueva convocatoria por parte de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario presentes, estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera
notificada a las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario ausentes a través
de la Secretaria Técnica. En segunda convocatoria, la Sesion se llevara a cabo con
las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario que se encuentren presentes.

Décimo sexto. Los asuntos se someteran a la consideracion de las personas
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.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto favorable o | o
disidente en el que expongan los argumentos que motivaron su disenso, el cu )
debera incluirse en el acta de la sesién correspondiente. ? '

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia
de personas invitadas, 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.

Décimo séptimo. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea /’D/
necesario suspender la sesion, esta continuara el dia habil acordado por las

personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, y siempre que la naturaleza del

asunto lo permita. Tal situacion, constara en el Acta respectiva.

Décimo octavo. Para cada sesion, la Secretaria Técnica elaborara un acta, en la #
que debera especificar: )







I.  Eltipo de sesion.
Il.  Fecha de celebracién.
Ilf. Lista de asistencia.
IV.  Orden del dia.
V. Una breve descripcion de los asuntos tratados.
VI.  Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento.

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

Décimo Noveno. El proyecto del acta se sometera a consideracion de las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario, en la siguiente sesién ordinaria. Una vez
aprobada, en un plazo no mayor a diez dias habiles siguientes, debera ser firma
por las personas integrantes que hayan asistido en la sesiéon del acta de que se
trata.

Capitulo V \
De los Acuerdos del Grupo Interdisciplinario
Vigésimo. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran de observancia
obligatoria para las unidades administrativas generadoras de la informacion y/o

documentacion del Instituto.

Instituto, para su conocimiento y/o cumplimiento. O

Dichos acuerdos seran difundidos a todos las personas servidoras puUblicas del (
Capitulo Vi f

Vigésimo primero. La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario relativa
a las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, dictimenes de baja )
documental, actas circunstanciadas de baja documental, listado de documentos de
comprobacion administrativa inmediata, inventarios de baja documental, entre otros,

-

De la Difusién de la Documentacién ‘ )

sera publica, bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia
de clasificacion de la informacién y sera difundida a través del micrositio ubicado en
el Portal de Internet del Instituto enfocado a la gestion documental. Dicha
informacion debera ser accesible, integral, gratuita, oportuna, permanente y de libre

uso. #

Transitorios







Primero. Las presentes Reglas de Operacién entrardn en vigor a partir de! dia
siguiente de su publicacién.

Segundo. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el micrositio de
gestion documental del Portal de Internet del Instituto de Transparencia, Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.







