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Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Instituto de
Informacion Estadistica y Geografica del
Estado de Jalisco

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo Unico.

Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y
obligatoria para todas las Unidades Administrativas que conforman la estructura
organica del Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica del estado de Jalisco,
asi como para las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA). Lo
anterior, con base en lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 2.- Las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto regular la
integracion, organizacién, establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto de
Informacién Estadistica y Geografica del estado de Jalisco.

Articulo 3.- El Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto de Informacién
Estadistica y Geografica del estado de Jalisco, tiene como fin coadyuvar en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales gue dan origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, asi como
establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicién documental del Instituto.

Articulo 4.- La aplicacién e interpretacién de las presentes Reglas de Operacion
corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco, en el ambito de sus respectivas
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atribuciones, garantizando la participacion de sus integrantes en términos de la
legislacion correspondiente.

Articulo 5.- Ademas de las definiciones establecidas en los articulos 4 de la Ley

General de Archivos y 3 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, se entendera por:

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

ll.  Acta administrativa: documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que
tiene por objeto validar las actuaciones, acciones programas y cualquier acto
relacionado con sus funciones y atribuciones;

lll.  Acta circunstanciada de baja documental: documento en el que el archivo
de concentracion, la unidad administrativa generadora, el responsable del
area coordinadora de archivo y el érgano interno de control testifican haber
realizado la eliminacion de aquella documentacion gue ha prescrito sus
valores primarios y que no tienen valores secundarios;

IV.  Actividad archivistica: conjunto de acciones encaminadas 3 administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo:

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

VL.  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;

VIl. Archivo de concentracién: al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental;

VIll.  Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacién
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de
caracter publico;
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IX. Area coordinadora de archivos: instancia encargada de promover y vigilar k
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos:
X. Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las ;
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de 5
concentracion y, en su caso, histérico; \\\\4

Xl. Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales Y, €n su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con |a Leyy las
disposiciones juridicas aplicables:

Xll. Catalogo de disposicién documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental:

Xlll.  Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a
un archivo histérico;

XIV. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los

documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo
plazo;

XV. Consuita de documentos: a las actividades relacionadas con la
implantacién de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante |a
atencién de requerimientos;

XVI.  Cuadro general de clasificacién archivistica: instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado;

XVIl. Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a
conocer el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.
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XVIil.  Disposicién documental: A la seleccién 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;

XiX. Documento de archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo,
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: U

XX. Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata: son
comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato (por
ejemplo: vales de fotocopias, libretas de minutarios, registros de visitantes,
listado de envios diversos, formatos de turno, etc.) los cuales no son
documentos estructurados con relacién a un asunto, por tanto, su vigencia
administrativa es inmediata.

XXIl. Expediente: la unidad documental compuesta por documentos de archivo, \@

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

XXIl. Expediente electronico: al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacion que contengan;

XXIll. Ficha técnica de valoracién documental: instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;

XXIV. Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este dltimo:

XXV. Grupo interdisciplinario: equipo de profesionales de la institucion
integrado por la persona titular del 4rea coordinadora de archivos; la unidad
de transparencia; las y los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las
areas productoras de la informacion.

XXVI.  Instituto: Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de
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XXVIIL.

XXIX.
XXX.
XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.
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Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental, tales como los inventarios generales, de
transferencia o baja documental, asi como la guia simple de archivos:

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propicien la organizacién, 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 disposicion documental;

Ley General: A la Ley General de Archivos;
Ley estatal: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Metadatos: conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion
y control de acceso;

Organizacién: conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos
documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;

Patrimonio documental: 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,
economica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los organos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
curales o cualquier otra organizacion, ya sea religiosa o civil;

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la
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vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: programa anual de desarrolio archivistico;

Reglas: reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario del Instituto de
Informacién Estadistica y Geogréfica del estado de Jalisco;

Seccidn: cada una de las divisiones del fondo documental basada en las

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicable:

Serie: la divisién 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;

Soporte documental: a los medios en los cuales se contiene informacién
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos 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;

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporédica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico;

Unidades administrativas productoras de la documentacidn: areas
administrativas responsables de producir y procesar informacién del Instituto,
asi como las demas que jerarquicamente sean dependientes de las antes

mencionadas que con motivo de sus funciones generen o produzcan % /

cualquier tipo de documentacién;/ép_' y
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XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIIL.

XLIX.
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Valor documental: condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos
de trdmite o concentracion (valores primarios), o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios);

Valor evidencial: es la condicién 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 condicién de aquellos documentos que se
encuentran relacionados directamente con el ejercicio de las atribuciones y
facultades de cada una de las Unidades Administrativas del Instituto y que
permiten certificar derechos u obligaciones:

Valor testimonial: es la condicion de aquellos documentos cuya utilidad

permanente permite reflejar la evolucién de la unidad administrativa que los
creo;

Valoracion documental: a la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales: es decir, el estudio de la condicion
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, €n su caso, plazos de conservacién, asi
como para la disposicion documental; y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Titulo Segundo. De la integracién y funcionamiento del grupo
interdisciplinario de archivo.

Capitulo II. Del Area Coordinadora de Archivos.

Articulo 6. — El area coordinadora de archivos es la encargada de promover que
las areas operativas lleven a cabo acciones de gestion documental y administracién
de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.

El titular del Instituto sera la persona encargada de nombrar al titular del Area
Coordinadora de Archivos, conforme lo sefialado en el articulo 27 de la Ley General
de Archivos y 21 de la Ley de Archivos del estado de Jalisco y sus Municipios.

El responsable del area coordinadora de archivos propiciara 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 y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas.

Articulo 7.- Con base a lo establecido en los articulos 28 y 51 de la Ley General de
Archivos y 30 y 58 de la Ley de Archivos del estado de Jalisco y sus Municipios, el
area coordinadora de archivo tendra las siguientes funcicnes:

I Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos:
Il.  Someter ala aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos el calendario
anual de sesiones ordinarias;

lll. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Archivos:

IV.  Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion
del Grupo Interdisciplinario;

V. Nofificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las unidades
administrativas creadoras de la informacién:

VI. Gestionar ante cada area o unidad administrativa productora de
documentacién, la designacion formal de una persona enlace que atienda el
control archivistico del area, constituyendo una red de enlaces para la
ejecucion del Sistema Institucional de Archivo del lHEG;

VIl.  Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracién y en su caso histdrico, los instrumentos de control
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XIL.

XIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.
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archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien
eéste designe, el programa anual:

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen
las areas operativas:

Realizar la propuesta del formato del cuadro general de clasificacién
archivistica, el catalogo de disposicion documental y la guia simple de
archivos;

Asesorar a las y los enlaces de las Areas Productoras de la Documentacion
para el llenado de los formatos sefialados en el punto anterior;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de
los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las
areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos:

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién
de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, histoérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo II. De la integracién del grupo interdisciplinario de archivo.

Articulo 8.- El grupo interdisciplinario es un 6rgano colegiado que coadyuvara en el
andlisis de los procesos y procedimiento 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, plazos de

conservacion y di

sposicion documental.
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Articulo 9.- El grupo interdisciplinario del Instituto se integrara por:

I Persona ftitular del area coordinadora de archivos, quien fungira como
Presidente del Grupo Interdisciplinario.

Il.  Persona responsable del area Juridica.

lll.  Persona responsable del area de Planeacién y/o mejora continua. i
IV.  Persona responsable del area de Tecnologias de la Informacién. |

V.  Persona servidora publica representante de la Unidad de Transparencia. \,
VI.  Persona servidora publica titular del Organo Interno de Control. [
VII.  Las areas o unidades administrativas productoras de informacion.

Instituto de Informacion
Estadistica y Geogréfica
de Jalisco

La persona titular del area coordinadora de archivos podra contar con un secretario

técnico que coadyuve a dirigir las acciones pertinentes para llevar a cabo las
sesiones del grupo interdisciplinario.

Articulo 10.- Las personas servidoras publicas enunciadas en el articulo anterior
son consideradas integrantes propietarios, los cuales participaran con derecho a
voz y voto en las sesiones del grupo interdisciplinario. Dichos cargos son de caracter
honorifico, por lo tanto, las personas que los ocupen no devengaran retribucién
alguna por su desempefio.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos podra contar con |a participacién de personas
invitadas relacionados con asuntos sometidos a consideracién del mismo, quienes
tendran sélo derecho a voz y no a voto

L
Articulo 11.- Las y los integrantes propietarios del grupo interdisciplinario deberan &%/
nombrar a una persona suplente en caso de no poder asistir a alguna sesién, mismo
que tendra que ser designado mediante oficio dirigido al Presidente (titular del area
coordinadora de archivos), el cual tendra las mismas facultades que la normatividad
les confiere a los propietarios.

Dicha designacion debera realizarse con al menos un dia habil de anticipacion a la
fecha de la sesion establecida en la convocatoria.

Cuando en alguna sesién asista el integrante suplente y en el transcurso de la
sesion se incorpora el integrante propietario, ambos podran participar, pero
Unicamente se contabilizara el voto del propietario, asentandose dicha circunstancia
en el acta respectiva.
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Capitulo lll. De las funciones del grupo interdisciplinario de archivo

Articulo 12.- Ademas de lo establecido en los articulos 52 de la Ley General de
Archivos, y 57 y 59 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el
Grupo Interdisciplinario de Archivo tendra las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

Presentar los asuntos o proyectos que considere que se deben analizar por
el Grupo Interdisciplinario;

Remitir informes relacionados con su desarrollo archivistico al Grupo
Interdisciplinario cuando estos sean requerido para tratarlos en alguna
sesion;

Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;
Aprobar las politicas, medidas técnicas, lineamientos y recomendaciones
que sefiale el responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto
para regular el tratamiento de los documentos, mejorar la gestion documental
y asegurar la rendicién de cuentas a través de archivos administrativos
actualizados;

Aprobar los instrumentos de control archivisticos del Instituto: cuadro general
de clasificacién archivistica, catalogo de disposicion documental y guia de
archivo documental;

Autorizar el listado de documentos de comprobacion administrativa
inmediata;

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién
documental de las series documentales:

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

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del
nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la
produccion documental de las unidades administrativas productoras
de la documentacién en el ejercicio de sus funciones, desde el mas
alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento;
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IX.

XL

XII.

XL
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b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en
que la documentacién fue producida:

c¢) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en
las funciones del productor de Ia documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién
fundamental para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos,
es decir, si la informacién solamente se contiene en ese documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacién
resumida, y

f) Utilizaciéon. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del organo productor, investigadores o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que :
haya lugar. %f

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 valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracién de archivos;
Verificar que el proceso de valoracién documental se haya desahogado
correctamente por los responsables de los archivos de tramite y
concentracion, para definir el destino final de la documentacién, y en su caso,
hacer observaciones y solicitar mod ificaciones;

Emitir el dictamen de destino final de los documentos oficiales del Instituto.
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XIV.  Emitir el acta de baja documental de aquella documentacion que ha prescrito
sus valores primarios y que no tienen valores secundarios;

XV. Determinar la locacién e infraestructura necesaria para la debida
conservacion, preservacion y orden de los archivos del Instituto.

XVI.  Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 13.- El Grupo Interdisciplinario conocera, analizara y aprobara el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico que debera publicarse en el Portal de
Transparencia del Instituto, asi como el informe anual de cumplimiento, lo anterior,
de conformidad con los articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos y 23, 24 y
25 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Capitulo IV. Del funcionamiento del grupo interdisciplinario de archivos.

Articulo 14.- El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sus sesiones ordinarias, de
acuerdo con el calendario definido por el area coordinadora de archivos, quien
debera hacerlo del conocimiento de las y los integrantes durante los primeros tres
meses de cada afio.

El Grupo Interdisciplinario debera sesionar de manera ordinaria por lo menos una
vez al afio, y de manera extraordinaria cuando se considere necesario a solicitud
del Presidente o de la mayoria de sus integrantes.

El desarrollo de las sesiones del Grupo Interdisciplinario, asi como los acuerdos
celebrados, deberan registrarse en un acta que sera aprobada y firmada por todas
y todos sus integrantes.

Articulo 15.- La convocatoria a las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario
deberan de realizarse cuando menos con 05 (cinco) dias habiles de anticipacion.
En el caso de las convocatorias a sesiones extraordinarias, debera realizarse
cuando menos con 24 (veinticuatro) horas de anticipacion.

Las convocatorias a las sesiones del Grupo Interdisciplinario, tanto ordinarias como
extraordinarias deberan realizarse mediante oficio, debiendo sefalar el tipo y
numero de la sesion, la fecha, hora y lugar en Ia que se llevara a cabo, asi como el
orden del dia. En caso de que la sesién se vaya a celebrar via remota, deberan
indicarse los datos necesarios para su acceso y conexién. 3
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Articulo 16.- Una vez recibida Ia convocatoria con el orden del dia, si alguna
persona integrante del Grupo Interdisciplinario considera conveniente incluir algun
asunto a la sesién, debera enviar su propuesta al area coordinadora de archivos por
lo menos con 24 (veinticuatro) horas de anticipacion.

Articulo 17.- Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario deberén revisar la
documentacion que les sea turnada previamente a la celebracion de cada sesién, a

fin de que se realice un mejor analisis de Ia informacion, con el propésito de mejorar
la eficiencia operativa del grupo.

Cuando algunas personas miembros del grupo envien sus opiniones o
recomendaciones de manera escrita o digital, la persona ftitular del area

coordinadora de archivos debera hacerlas del conocimiento de todo el Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 18.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario podran llevarse a cabo de
manera presencial en las instalaciones del Instituto, via remota a través de la
plataforma de videoconferencia que se sefiale en la convocatoria, asi como de
manera hibrida (online y presencial).

Articulo 19.- Para que exista quérum legal en las sesiones del Grupo
Interdisciplinario, se requiere la asistencia de la mitad méas uno de sus integrantes
con derecho a voz y voto.

En caso de que no se cuente con el quorum requerido para sesionar de manera
ordinaria, el Presidente convocara de manera extraordinaria a una nueva sesion,
emitiendo la convocatoria a todas y todos los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, fijando fecha y hora para llevar a cabo la nueva sesion, lo que se
hara constar en el acta correspondiente.

Articulo 20.- Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria
de votos, es decir, la mitad mas uno de las y los integrantes que se encuentren
presentes en dicha sesion. En caso de empate, el Presidente podra ejercer el voto
de calidad.

Los acuerdos y decisiones que se tomen en las sesiones del Grupo Interdisciplinario
seran obligatorios para todas las unidades administrativas del Instituto, los cuales
seran difundidos a todas las personas servidoras publicas de este.
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Articulo 21.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran conforme
las siguientes directrices:

I Lista de asistencia, y declaratoria de quorum legal;
Il.  Lecturay, en su caso, aprobacién del orden del dia;
ll. Presentacién, estudioc y aprobacion de los acuerdos del Grupo
Interdisciplinario;
IV.  Asuntos varios;
V. Clausura de la sesion.

Capitulo V. De las areas productoras de informacién.

Articulo 22.- Las areas productoras de la documentacién, con independencia de
participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

I.  Brindar a la persona responsable del area coordinadora de archivos las
facilidades necesarias para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoraciéon 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:

lll. Prever los impactos institucionales en casoc de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo;

IV.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicion
documental de las series documentales que produce:

V.  Proporcionar la informacién que requiere el Grupo Interdisciplinario a través
de la persona Coordinadora de Archivos;

VI.  Socializar los acuerdos tomados en las sesiones con el personal del area de
trabajo de la cual forman parte;

VIl.  Solicitar capacitaciones en materia de archivos con la finalidad de dar
cumplimiento a las funciones establecidas por la normatividad aplicable;

_ ~ Calzada de los Pirules #71, Col. Ciudad Granja,
) Zapapan, Jalisco. C.P. 45010

- JALISCO 3337771770 | contacto@iieg.gob.mx Pagina 15 de 18

GOBIERNO DEL ESTADO




Instituto de Informacian

Estadistica y Geogréfica
de Jalisco

VIIl.  Las demas que se requieran y se le confieran con base en la normatividad
aplicable.

Titulo Tercero. De los Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata.

—t—

Articulo 23.- Seran considerados documentos de comprobacion administrativa
inmediata los que se enlistan a continuacion: /

I.  Bitacoras de oficios;
ll. Requisiciones de papeleria;
lll. Solicitud de vehiculos:
IV. Registro de visitantes;
V. Copias de conocimiento;
VI. Comprobantes de solicitudes de servicios generales;
VIl. Formatos de incidencias:
VIIl.  Invitaciones y felicitaciones;
IX.  Comunicados entre reas que no requieran realizar algun tipo de gestion;
X. Comprobantes de envios de servicios de mensajeria;
Xl. Copias fotostaticas de agendas;

Las areas o unidades administrativas cuya funcion esté relacionada con la ‘5\58(
produccion, generacion o recepcidn de los documentos mencionados en el listado

anterior no deberan considerar dichos documentos como comprobacion /
administrativa inmediata. f

Articulo 24.- Los documentos de comprobacién administrativa inmediata tendran
una vigencia de 01 (un) afio. Posterior a dicha vigencia, se iniciara con su
procedimiento de baja.

Articulo 25.- Una vez concluida la vigencia de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata, la unidad administrativa responsable debera elaborar un
acta administrativa en la que se relacionen los documentos cuya baja deba
realizarse. Dicha acta debera presentarse ante el 4rea coordinadora de archivos,
para que esta la someta a la aprobacién del grupo interdisciplinario. Posteriormente,
se levantara el acta circunstanciada de baja documental correspondiente y se
procedera a la eliminacion de la documentacion.

- 1
-
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Articulos transitorios

Unico. - Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por el Grupo Interdisciplinario. Ademds, se realizara su publicacién
en el Portal de Transparencia del Instituto.
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