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Reglas de operacién del
Grupo Interdisciplinario de Archivos del Centro de Investigacion y
Desarrollo Tecnolégico en Electroquimica, S.C.
(CIDETEQ)

Antecedentes

Con la emision de la Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de 2018 en el
Diario Oficial de la Federacion, se establecen las obligaciones y responsabilidades
de los sujetos obligados para organizar y conservar los archivos en la que se

establecen las bases para la operacién y conformacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

Con fecha del 5 de diciembre de 2019 la Direccién General conformé el Grupo
Interdisciplinario de Archivos de CIDETEQ, el 27 de febrero de 2023 se actualizo la
integracion del mismo, lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento al articulo
50 de la Ley General de Archivos.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes reglas de operacion son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de CIDETEQ.

Articulo 2. El objeto de las presentes reglas es establecer las funciones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos para favorecer su operacion y funcionamiento de
manera eficaz.

Articulo 3. Se describen las siguientes definiciones:

l. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que coadyuvan en la
valoracion documental debera estar integrado por los Titulares de las Areas:
Juridica, Planeacion y/o mejora continua, Coordinacion de archivos,
Tecnologias de la informacién, Unidad de Transparencia, Organo Interno de

Control, y Las &reas o unidades administrativas productoras de la
documentacion.
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Il.  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.

. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservary difundir documentos de archivo.

IV. 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 resg uarden.

V. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, Cuyo Usoy consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental.

VI. 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. AGN: Al Archivo General de la Nacion.

VIIl.  Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en
el orden local, que tienen por objeto promover la administracion homogénea
de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental
de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de
cuentas.

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

X Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
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. -

XI. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, la

cuales son:
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
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Unidad de correspondencia

Archivo de tramite

Archivo de concentracién

Archivo histérico (En caso de tener las medidas presupuestales para su
operacion)

Qoo

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

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental:

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su producciéon o prevencion de alteraciones fisicas de los docu mentos
en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

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 seleccidn sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

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.

Documentos histéricos: 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 del pais
y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local;
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XIX. Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecuciéon de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

XX. Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

XX|. Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificaciéon 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 concentracioén, o evidenciales, 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.

XXIl.  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

CAPITULO Il
De la integracién y actividades del Grupo Interdisciplinario

Articulo 4. E| articulo 50 de la Ley General de Archivos establece que el grupo
interdisciplinario es un equipo de profesionales de la misma institucion, integrado
por los titulares de:
. Juridica;

II.  Planeacion y/o mejora continua;

I1l.  Coordinacion de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y
VIl. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

De acuerdo a lo anterior, en CIDETEQ el grupo se conforma por:

|.  Coordinacion Juridica
Il.  Responsable de planeacion y mejora continua
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lll.  Coordinacion de Archivo General
IV. Subdireccion de Tecnologias de Informacion
V. Titular de la Unidad de Transparencia
VI. Titular del Organo Interno de Control
VII.  Titulares de Direcciones del Centro: Direccion de Administracién y Finanzas,
Direccion de Posgrado, Direccion de Ciencia, Direccion de Tecnologia y
Direccion de Servicios Tecnolégicos.

Articulo 5. El grupo interdisciplinario coadyuvara con las areas de CIDETEQ en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, asi como
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 de la serie documental y que, en conjunto, conforman
el catdlogo de disposiciéon documental.

Articulo 6. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto,
asi como la facultad de designar un suplente en sus ausencias. La designacién del
suplente se informara mediante oficio dirigido a |la persona suplente con copia a la
Coordinaciéon de Archivos.

Articulo 7. De acuerdo al articulo 52 de |la Ley General de Archivos son actividades
del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

I.  “Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de
las series documentales;

[I. 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, 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
produccién 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;

)
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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
documentacion fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminadosy formalizados, tienen mayor valor que las copias
a menos que eéstas 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 informaciéon
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 la informacién solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, asi como los documentos con informacion resumida;

f) Utilizacion. 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 conservacién de los
mismos. 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 valoracién documental
esté alineado a la operacion funcional 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 gestién institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y

Las demas que sefale la Ley y demas normatividad aplicable”.

L

Articulo 8. Los titulares de las areas productoras de la documentacion deberan:

T
Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sean
convocados;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la definicién de los valores,
la vigencia, los plazos de conservacion y destino final para integracién de las
Fichas técnicas de valoracion documental.
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CAPITULO lil
De la Operacion del Grupo Interdisciplinario

Articulo 9. Coordinacion de Archivos:

VL.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.

Convocar a los integrantes del Grupo a las reuniones de trabajo ordinarias y
extraordinarias.

Fungir como moderador en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Dirigir los trabajos del Grupo para cumplir la aplicaciéon y cumplimiento de las
presentes Reglas de Operacion en el marco de la Ley General de Archivos;
Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de
sesiones ordinarias;

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las
presentes Reglas de operacion;

Proponer al grupo acciones de mejora para la organizacion de archivos y
gestion documental;

Comunicar a los integrantes del grupo las notificaciones o requerimientos del
Archivo General de la Nacion, asi como de otras instancias competentes en
materia de archivos;

Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Coordinar las actividades de actualizacion de los instrumentos de control
archivistico;

Emitir recomendaciones para efectuar una correcta aplicacion de los
procesos de gestion documental;

Someter a validacién de los integrantes del grupo las fichas técnicas de
valoracion documental, la actualizacion del catalogo de disposicion
documental, ademas de cualquier otro documento que se derive del
cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas normatividad en la
materia;

Integrar las actas de acuerdos y lista de asistencia de las reuniones;

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos del Grupo;

Las demas que apliquen de acuerdo a la normatividad en la materia.
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Articulo 10. Coordinacién Juridica:

1.
AVA
V.

VI.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Grupo convocadas por
el area Coordinadora de Archivos.

Revisar la normatividad aplicable para la conservacién y disposicion
documental.

Emitir recomendaciones para la documentacion con valor documental legal.
Opinar en la elaboracién del catalogo de disposicion documental

Participar en la elaboracion de la ficha técnica de valoracién documental de
las series que integran el catalogo de disposicién documental.

Sugerir buenas practicas para cumplir con las disposiciones normativas que
aplican a CIDETEQ.

Articulo 11. Responsable de Planeacién y/o mejora continua:

VI.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Grupo convocadas por
el area Coordinadora de Archivos.

Revisar que las series documentales de las areas de CIDETEQ se encuentren
alineadas a los procesos y objetivos del Centro.

Emitir recomendaciones para la identificacién de la documentacién que
generan las areas del Centro.

Opinar en la elaboracioén del catalogo de disposicién documental.

Participar en la elaboracion de la ficha técnica de valoracién documental de
las series que integran el catalogo de disposicion documental.

Sugerir buenas practicas para cumplir con las disposiciones normativas que
aplican a CIDETEQ

Articulo 12. Subdireccion de Tecnologias de la informacién:

M.
V.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el area
Coordinadora de Archivos.

Revisar la normatividad en materia de organizaciéon, conservacion vy
preservacion de archivos en formato electrénico.

Emitir recomendaciones para la gestion documental electrénica.

Opinar en la elaboracion del catalogo de disposicién documental

Participar en la elaboracion de la ficha técnica de valoracién documental de
las series que integran el catdlogo de disposiciéon documental.
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VI Sugerir buenas practicas para cumplir con las disipaciones normativas para la
automatizacion de los procesos archivisticos, asi como de la digitalizacion de
la informacion.

Articulo 13. Unidad de Transparencia:

| Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el area
Coordinadora de Archivos.

Il.  Revisar la normatividad aplicable para la clasificacién de la informacion,
(publica, reservada y confidencial).

Ill.  Emitir recomendaciones en materia de derecho acceso a la informacion \%
proteccién de datos personales.

V. Opinar en la elaboracién del catalogo de disposicién documental

V. Participar en la elaboracion de la ficha técnica de valoracién documental de
las series que integran el catdlogo de disposicion documental.

VI. Sugerir buenas practicas para cumplir con las disposiciones normativas en
mMateria de transparencia y acceso a la informacion.

Articulo 14. Organo Interno de Control

| Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el area
Coordinadora de Archivos.

ll.  Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable para la conservacién Y
disposicion documental.
Il Opinar en la elaboracion del catalogo de disposicion documental
V. Participar en la elaboracion de la ficha técnica de valoracién documental de
las series que integran el catalogo de disposicién documental.

V. Sugerir buenas practicas para cumplir con las disipaciones normativas en
materia de organizacién de archivos.

Articulo 15. Titulares de las areas productoras de la documentacién: Direccién de
Administraciéon y Finanzas, Direccion de Posgrado, Direccién de Servicios de
Tecnoldgicos, Direccion de Ciencia y Direcciéon de Tecnologia.

I Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el area
Coordinadora de Archivos.
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[Il.  Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental.

lll.  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.

IV. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo.

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que produce.

CAPITULO IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Articulo 16. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:
l.  Ordinarias, y
Il.  Extraordinarias.

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.

Articulo 17. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran
en razon de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas por la
Coordinacidn de Archivos, en un plazo minimo de veinticuatro horas. La
convocatoria sera mediante correo electronico Institucional.

Articulo 18. La convocatoria para las sesiones del Grupo Interdisciplinario debera
contener:
I.  Eldia, horay lugar, o en su caso plataforma electrénica en la que se realizara
la sesion;
lI. Tipo de sesion: Ordinaria o Extraordinaria;
I1l.  Orden del dia;y
IV. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia

Articulo 19. El grupo interdisciplinario sesionara 2 veces al ano, la primera en el mes
de enero y la segunda en el mes de octubre, en caso de ser necesario se podran
convocar a reuniones extraordinarias las veces que se requiera.
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Articulo 20. Los integrantes del grupo interdisciplinario seran designados por el/la

Titular del Centro, en apego a las disposiciones de la Ley general de Archivos y
normatividad aplicable.

Articulo 21. Los asuntos se someteran a la consideracion del Grupo Interdisciplinario
y se adoptaran por acuerdos por unanimidad o mayoria simple de votos de los

integrantes. En caso de empate, la Coordinacion de Archivos resolvera con voto de
calidad.

Articulo 22. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia
de servidores publicos o especialistas en la materia a sus sesiones, cuando la
naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.

TRANSITORIOS
Primero. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el Sistema de Normas
de la Administracion Publica Federal.
Segundo. Las presentes Reglas de operacién entraran en vigor a partir del dia

siguiente de su aprobacioén por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de CIDETEQ

Asi lo acordaron. gor unanimidad los integrantes del grupo con fecha del 14 de
marzo de 2023.
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C.P. Maria J&iiiﬁ‘ivera Montealvo
Directora de Administraciéon y Finanzas
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Lic.Juana Maﬂrl‘a Gonzalez br. Luis Antonio Ortiz?rade
Colunga Director de Posgrado

Titular de la Unidad de
Transparencia

%ESC. f{ernando Hernandez M. e/n (f Jesus Cardenas
Sanchez Mijangos
Subdirector de Tecnologias de Subdirector de Biotecnologia y
Informacion Electroquimica Ambienta

Dicna \bbawq

Lic"Oscal Ivér],é/ervera Ledn Lic. Diana Guadalupe Ibarra
Coofdinador Juridico Torres
Coordinadora de Archivo
General

j 2023
Francisco
VILEA




