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Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario del
Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos

Articulo 1. Las presentes Reglas de operacién son de observancia general y
obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto
Veracruzano de Educacion para los Adultos.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas, es establecer las bases y criterios
generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario del
IVEA, lo anterior, en apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General
de Archivos.

Articulo 3. La aplicacién e interpretacion de estas Reglas de Operacion,
corresponde al Grupo Interdisciplinario del Instituto.

Articulo 4. Las presentes Reglas de operacion, se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 la Ley General de
Archivos y en los lineamientos para la organizacidén y conservacion de los
archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica vy Proteccion de Datos
Personales., en las cuales, su objetivo es establecer las bases y criterios
generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario en
materia de archivos del Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos.

Articulo 5. Para los efectos de las presentes reglas de operacion y su
aplicacion, ademds de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley
General de Archivos se entendera por:

I. Acta: Documento Oficial emitido por el Grupo Interdisciplinario que
tiene por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas vy
cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones.

II. Acta de Baja Documental: Documento oficial que certifica que
prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales o contables
de la documentacidn generada por el Instituto y que permite la accion
de ejecutar-la destruccion de los documentos de archivo por no
contener valores historicos.
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Instituto: Al Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos.

Grupo Interdisciplinario Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el area coordinadora de archivos; Departamento
juridico, la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, Departamento
de Tecnologias de la Informacion, Subd|reCC|0n Administrativa,
Departamento de Recursos Financieros, Organo Interno de control y
las &reas o unidades administrativas productoras de la documentacion
con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Custodia: Procedimiento de la Gestion Documental que implica la
existencia de un tercero quien es responsable de salvaguardar con
garantias técnicas y legales los documentos.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata:
documentos creados o recibidos, en el curso de diversos tramites
administrativos, los cuales, no contienen valores administrativos,
legales, fiscales, contables o historicos; por lo que no son transferidos
al archivo de concentracion. Su eliminacion debe de darse al término
de su utilidad, bajo supervision de la coordinacion de archivos del
Instituto. '

Eliminacién: Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnoldgica
de documentos e informacion, utilizando métodos y técnicas
encaminadas a mejores practicas y estandares garantizando la
proteccion de los datos personales y confidenciales que se mantengan
en posesion del Instituto.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que
permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental, mediante el cual se establecen los criterios de
disposicién, plazos de conservacion y disposicion documental.

Gestion Documental: E| tratamiento integral de la documentacion a
lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion. -

200=m

VERACRUZ

DE IGNACIO DE LA LLAVE
COMO PARTE DE LA FEDERACION




VERACRUZ .
§ GOBIERNO ’
DEL ESTADO i

=i=i=M, secretaria b Instituto Veracruzano
L

i % de Educacion
de Educacidn i para los Adultos

: SEV .. IVEA

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario del Instituto, se integrara de la siguiente
manera:

T, Departamento Juridico;

II. Coordinacién de archivos;

III. Departamento de Tecnologias de la Informacion;

IV. Unidad de Acceso a la Informacion Publica;

LV 8 Subdireccién Administrativa;

VI. Departamento de Recursos Financieros

VIII. Organo Interno de Control, y

VIII. Areas o unidades administrativas productoras de la Informacion.

En el ejercicio de sus atribuciones, el Grupo Interdisciplinario podra solicitar la
asesoria de un especialista en la materia.

De igual forma, cuando sea pertinente, se solicitard la asesoria del titular de Ia
Unidad de Acceso a la Informacion Publica para los casos en que se traten
asuntos propios en la materia.

Articulo 7. El representante del Organo Interno de Control de la SEV,
participard en calidad de asesor con derecho a voz, pero sin voto en especial
en los asuntos en los que se requiera una opinion especifica respecto de las
sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones en
materia de archivos.

Articulo 8. Quien funja como responsable de la Coordinacién de Archivo, serd
moderador/a del Grupo Interdisciplinario.

En caso de ausencia, éste serd suplido por la persona que ocupe la titularidad
de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

1. Convocar a las Sesiones;
11L: Presidir las sesiones del Grupo;
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III. Elaborar el Acta de la Sesién que corresponda;

IV. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

L7 Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

VI. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VII. Recabar la firma de los integrantes en los documentos
correspondientes;

VIII. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

IX. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las
modificaciones a las presentes Reglas;

X. Resguardar el Acta de las Sesiones;

XI. Las demds que le encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 10. Los titulares de las dreas administrativas que conforman el Grupo
Interdisciplinario, fungirdn como vocales y participaran con derecho de voz y
voto pudiendo nombrar a un representante, en caso de suplencia por ausencia,
mismo que tendrd que ser designado por medio de oficio dirigido al
moderador/a.

Articulo 11. Las areas productoras de la Informacion participaran en las
sesiones cuando sean asuntos de su competencia, con derecho a voz, pero sin
voto.

Articulo 12. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el
andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a Ia
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el

fin de colaborar con las &areas productoras de la documentacién en el .
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion }"
y disposicion documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 50, parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

Articulo 13. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sob e\la disposicién documental }///
de las series documentales.
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II. 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,
de conformidad con los siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del
nivel jerdrquico 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
documentacién fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto vy contenido de los
documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor
que las copias, a menos que estas 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 generador de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
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 informacion resumida, y

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

III. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental
esté alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del
sujeto obligado. ‘

IV. Advertir que las fichas técnicas de valoracidon documental se incluyan y
se respete el piarco normativo que regulasla gestién institucional;
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V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracion de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario sesionard de manera Ordinaria al
menos una vez al afio y Extraordinaria cuando la situacion lo amerite.

Articulo 15. Cuando se convoque a Sesiones Ordinarias, debera notificarse a
los integrantes del Grupo Interdlsc1pl|nar|o con cuatro dias habiles de
anticipacién.

En el caso de que se convoque a Sesion Extraordinaria, el plazo para notificar
la fecha y hora de la Sesidn serd de dos dias habiles.

Articulo 16. Las convocatorias se realizaran mediante oficio y se debera
sefialar, el tipo y nimero de sesion, la fecha, hora, el lugar en el que se llevara
a cabo, asi como el orden del dia.

Al respecto, se enviard de forma electronica los documentos que seran
presentados y revisados en la sesion correspondiente.

Articulo 17. Se considerara quoérum legal, en las Sesiones que se cuente con
la asistencia de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 18. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de
acuerdo con los siguientes puntos:

I. Lista de asistencia;

II. Declaracion del quérum legal, o la inexistencia del mismo, asi como la
hora de inicio de la Sesién;

III. Lectura y aprobacion del orden del dia;
IV. Presentacion y en su caso aprobacion, de los asuntos a tratar;

V. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y

VI. Clausura la sesion.
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Articulo 19. Cuando no se cuente con el quorum requerido, el coordinador
citard nuevamente a Sesion en un plazo maximo de tres dias habiles, emitiendo
la convocatoria respectiva a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, fijando
fecha y hora para llevar a cabo la Sesion, lo que se hara constar en el Acta
correspondiente.

Articulo 20. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por
mayoria de votos, quedando asentado en el Acta el sentido de la votacion de
cada uno de los integrantes cuando no se alcance la unanimidad.

Articulo 21. El acta de las Sesiones debera contener por lo menos:

I. Numero del acta;
II. Fecha y hora de su inicio y conclusion;
III. Mencidn del tipo de Sesion de que se trate;
IV. Registro de asistencia
V. Relacion de los asuntos;
VI. Acuerdos tomados;
VII. Sentido de la votacion;
VIII. Cierre de la sesion; y
IX. Firmas de gquienes hayan intervenido.

Articulo 22. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por
mayoria de votos, quedando asentado en el Acta y seran obligatorios para todas
las Unidades Administrativas que conforman la estructura organica del Instituto
Veracruzano de Educacion para los Adultos.

Transitorios:

UNICO. - Las presente Reglas de operacién, entraran en vigor, al siguiente dia
de su aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario del Instituto y deberan
publicarse en el portal electrénico del Instituto.
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Grupo Interdisciplinario de Archivos

gér a Villegas

irector de Acreditacién y
Sistemas de Control Educativo

Sandra Ortiz Martinez
ubdireccidon de Atencj Subdiretora de Servicios
Territorial Educativos

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRANTE DEL LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS.----------=--=~
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Rosendo Hérrera Hernandez
Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

Alexandra/M rtinez Ortiz .
Representante del Organo Jefa del Depgrtamento de

Interno de Control en la SEV Control Documental

Coordinacién de Archivos

Laidy Guadalupe Duran Ruiz Nohemi Cazarih Ambrosio
Jefe de la Unidad de Acceso a la Jefa del Depaftamento de
Informacién Publica Recursos Financieros

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRANTE DEL LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS.-------------
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