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ACUERDO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEL ESTADO DE PUEBLA, POR EL QUE SE EMITEN LAS SIGUIENTES REGLAS DE
OPERACION.

CONSIDERACIONES

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6°, inciso A) numeral
V, establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos disponibles,
asi como la informacién 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 articulo 12 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, dispone
que “toda la informacién publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion
de los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona, para lo que se
deberan habilitar todos los medios, accesiones y esfuerzos disponibles en los términos-y
condiciones de dicha Ley, la Ley Federal y las correspondientes de las entidades federativas,
asi como demas normas aplicables”. Asimismo, el articulo 18 de la Ley citada, sefiala que
“los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencia o funciones”. En el mismo marco normativo, en el articulo 24,
fraccion IV, mandata que los sujetos obligados deben “constituir y mantener actualizados
sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable La ley
General de Archivos fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018, la cual entro en vigor 365 dias después de su publicacion, es decir, el 15 de junio de
2019. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° que tiene por objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacién y conservacién, administracion y

preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entid
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érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la

federacion, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados de

relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

La Ley General de Archivos, establece en su articulo 11, fraccion V, que los sujetos obligados
deberan conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones

reglamentarias, que coadyuve en la valoraciéon documental.

La Ley General de Archivos en sus articulos 4, fraccion XXXV, y 50 prevé que el Grupo
Interdisciplinario debera integrarse por las personas titulares del area coordinadora de
archivos; de la unidad de transparencia; de las areas de planeacion, juridica, mejora
continua, tecnologias de la informacion, érgano interno de control; y de las unidades
administrativas productoras de la documentacion. Ademas sefala que el grupo
interdisciplinario en el &mbito de sus atribuciones, 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 colaborar con las areas o unidades j)
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valor /
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, 3

en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

La Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, en los/”
articulos 10, fraccion VIl y X; 12, fraccion VIII, debiendo promover, fomentar, difundir la\_
cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcion publica, acceso a la informacion, (%

participacion ciudadana, asi como la rendicion de cuentas, a través del establecimiento de

politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informaciéon oportuna,

verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos
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adecuados y accesibles para todo publico y atendiendo en todo momento las condiciones
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sociales, econémicas y culturales de cada region, debiendo documentar todo acto derive del

ejercicio de sus atribuciones y que por Ley deba de quedar asentado en un registro.

La Ley General de Archivos en su articulo 54, faculta al Grupo Interdisciplinario para emitir

sus reglas de operacion; por lo que hemos tenido a bien expedir las siguientes:

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla.

Capitulo |
Disposiciones Generales
Objetivos y fines de las Reglas de Operacion

Primera. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para todos los
integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Puebla. ))7/77

Segunda. El objeto de las presentes Reglas de Operacion, es regular la organizacién y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, que tiene por objeto coadyuvar en el analisis de

los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién q
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de definir los valor%
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el

proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental.

Capitulo Il
Atribuciones del Grupo Interdisciplinario

Tercera. Son Atribuciones del Grupo Interdisciplinario, las siguientes: %
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l. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, y de

conformidad con los criterios establecidos por la Ley General de Archivos que son:

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
documentacion 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;

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 M
documentacion 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 socioecondmicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacio
fundamental para reconstruir la actuacion 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 |
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informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro,
asi como los documentos con informacién resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de los mismos.

Q) Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

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:

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo

establecido para la gestion documental y administracién de archivos, y

Las demas que se definan en otras disposiciones.

Capitulo llI
Integracion del Grupo Interdisciplinario

Cuarta. El Grupo Interdisciplinario, se integrara por:

Secretaria, a cargo de la persona titular del area coordinadora de archivos:

Vocalias a cargo de las personas titulares:

a. Coordinacién General Juridica
Direccion de Desarrollo Administrativo y Planeacién

Direccion de Tecnologias de la Informacion;

b
c
d. Unidad de Transparencia;
e. Contraloria.

f

Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacio
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[ll.  Secretaria Técnica, a cargo de la persona que designe el titular del area coordinadora

de archivos;

Podran asistir los titulares de las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacién, segun sea necesaria su intervencion en el ambito de sus respectivas

competencias.

Quinta. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter honorifico,
por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefo. Toda
vez que los titulares de las unidades administrativas que integran el grupo, concluyan su
cargo; de igual manera, sus funciones dentro del Grupo Interdisciplinario seran traspasadas

a los servidores publicos que los sustituyan.

Sexta. Cuando el tratamiento de los asuntos de Grupo Interdisciplinario asi lo requiera, podra
considerarse la asistencia de invitados especiales expertos en la materia, previa aprobacién )7,/}

del Grupo Interdisciplinario, los cuales contaran con voz, pero sin voto.

Capitulo IV

Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
Séptima. El secretario (a) del Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:

L Fungir como moderador en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Il. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual d
sesiones ordinarias; }%

. Aprobar las convocatorias de las sesiones.;

V. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia. «

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Representar al Grupo Interdisciplinario; \ﬁ\
)

Octava. Eltitular de la Secretaria Técnica tendra las funciones siguientes: :

l. Proponer al secretario la convocatoria y orden del dia de las sesiones del Gru

Interdisciplinario. /
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Il Convocar via correo electronico institucional las reuniones del Grupo
Interdisciplinario

. Proponer al secretario el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario.

IV.  Elaborar el acta de cada sesion y recabar las firmas correspondientes, asi como
en el resto de los documentos administrativos en que se hagan constar las
actividades del Grupo Interdisciplinario.

V. Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesion del Grupo
Interdisciplinario.

VI. Integrar la carpeta para cada sesién y remitirla a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario en dichos documentos.

VII.  Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos en las
sesiones del Grupo Interdisciplinario e informar al secretario al respecto;

VIIl.  Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las unidades administrativas
correspondientes.

IX. Remitir los dictamenes de destino final a las unidades administrativas que
corresponda.

X. Elaborar y someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario, la politica y
lineamientos en materia de valoracién documental, gestion documental
organizacién del archivo del Instituto.

XI. Las demés que le confiera el Grupo Interdisciplinario.
Novena. Los vocales tendran las siguientes funciones:

B Aprobar las convocatorias y el orden del dia.

I. Emitir su opinién general y voto respecto a los asuntos que se traten en sesiones
del Grupo Interdisciplinario.

Il Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obr
constancia de su participacion.
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V. Sugerir acciones y medidas para le mejor cumplimiento de las facultades y
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objetivos del Grupo Interdisciplinario.
V. Sugerir la participacion de invitados a las sesiones del Grupo Interdisciplinario.
VI. Firmar los formatos de valoracién documental, los dictamenes de valoracién
documental y de destino final, asi como las actas de baja documental.
VIl. Las demas que le encomiende el Grupo Interdisciplinario y las demas

disposiciones aplicables.

Capitulo V

Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Decima. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias de manera trimestral,
y extraordinarias cuando se considere necesario, por la urgencia de los asuntos a tratar y

que no puedan esperar a ser desahogados en la sesion ordinaria.

Decima primera. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con veinticuatro horas de anticipacion. En el caso de

que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha de la sesién sera de

ocho horas. %;

Decima segunda. Las convocatorias se realizaran mediante oficio y/o correo electronico
institucional y se debera sefalar, el tipo y nimero de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar
en el que se llevara a cabo, asi como el orden del dia. Al respecto, se adjuntaran a la
convocatoria los documentos que seran presentados y revisados en la sesion

correspondiente.

Decima Tercera. Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente con el quorum

de cuando menos la mitad mas uno de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Decima Cuarta. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo co

los siguientes puntos:
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l. Lista de asistencia.
Il. Declaratoria de quorum legal.
I. Lectura y aprobacion del orden del dia.

IV.  Aprobacién del acta de la reunidon anterior.

V. Presentacion de los asuntos a tratar.
VI. Aprobacién, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario.
VIl.  Asuntos generales.

Cuando no se cuente con el quérum requerido el secretario postergara la sesion, y emitira
una nueva convocatoria a los integrantes del Grupo Interdisciplinario fijando fecha y hora

para llevar a cabo la sesién con los que se encuentren presentes, lo que se hara constar en

el acta correspondiente.
Decima Quinta. Para cada sesion, la secretaria técnica, segun corresponda elaborara un 3@9

acta, en la que deberan especificar:

. El tipo de sesion;

Il. Fecha de celebracion;
M. Lista de asistencia;
IV.  Orden del dia;

V. Una breve descripcidon de los asuntos tratados;
V1. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
VII.  Los plazos establecidos para el cumplimiento de los acuerdos.

El proyecto del acta se sometera a consideracion de los integrantes del Grupo

‘Interdisciplinario. Una vez aprobada debera ser firmada por los participantes, en un plazo no

mayor a treinta dias habiles después de celebrada la sesion.

Decima sexta. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para las?
unidades administrativas generadoras de la informacion y/o documentacion. Dichos
acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos del Instituto, a través del Are

Coordinadora de Archivos para su conocimiento y/o cumplimiento. 2
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TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operacidn entraran en vigor a partir del dia siguiente de

su aprobacion en Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario

Segundo. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el portal web del Instituto.

Héctor'Berra Piloni
Vorca
Coordinacion General Juridica

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

Vocal
Contraloria Unidad de Transparencia
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