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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

CAP|TULO |
DISPOSICIONES GENERALES
\\
PRIMERQO. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria
para lasy los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno, N
en el desarrollo de sus sesiones. ,
\

SEGUNDO. El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno funcionara de |
conformidad con lo establecido en las presentes Reglas de Operacidn.

TERCERO. El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que, en el &mbito de sus
atribuciones, coadyuvara en el analisis, evaluacién y seguimiento de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién con la que se integran
los Expedientes de cada Serie documental, con el fin de apoyar a las unidades
administrativas en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y Disposicion Documental durante el proceso de elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracion de Serie Documental con las que se integrard, de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley de Archivos y @
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

X

/
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CUARTO. Para efecto de las presentes Reglas de Operacién, se entenderd por:

Acta de la Sesion: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto,
validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus
funciones y atribuciones;

Asistencia Remota: A la presencia y participacion de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario, ubicadas en dos © mas recintos pero que se encuentren
intercomunicadas con motivo de una sesion, mediante el uso de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, a fin de que participen en la discusion, deliberacion, analisis,
votacion y dictaminacion de los asuntos tratados;

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, W/
espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su Disposiciéon Documental;

-

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;

4

Av. Sebastian Lerdo de Tejada nim. 300. Planta baja, puerta 130. Col. Centro, C. 00. Toluca, Estado de
México. Tel: 722 226 29 93

Pagina 1 de 10



=, ;::_l::;lg DDEE G o BI E R N o Coordinacién Administrativa
i1 MEXICO ALD

M SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNG

#2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover v vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestién Documental y Administracion
de Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de
Archivos;

Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracidn y, en su caso,
Archivo Histoérico;
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Baja Documental: A la eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

R

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la Vigencia Documental, los plazos de conservaciéon y la
Disposicion Documental;

-

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;

7

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 |a seleccién 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: Al documento 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;

Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental: Al instrumento en el que se dejara
registro de la identificacion, analisis y establecer el contexto y valores de una Serie
documental, mediante el cual se establecen los criterios de disposicién, plazos de
conservacion y destino final;

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su Ciclo
Vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta,

Valoracién Documental y conservacion; %
Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por la
persona titular del Area Coordinadora de Archivos, la unidad de transparencia, las
personas titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora regulatoria,/)
organos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, /
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asi como a la persona responsable del Archivo Histérico, con la finalidad de coadyuvar en
la Valoracion Documental;

Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de |la documentacion en los Archivos de
Tramite y Concentracién, que consiste en la combinaciéon de la Vigencia Documental y,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Politicas: Conjunto de acciones y actividades que aplican a un proceso y facilita la toma
de decisiones del Grupo Interdisciplinario;

Presidente: Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, quién es el encargado de
llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas;

Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los principios de
referencia para resolver un tema o asunto determinado;

Reglas: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de
Gobierno;

Secretaria: A la Secretaria General de Gobierno;

Serie: A la division 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;

Sistema Institucional: A los Sistemas Institucionales de cada Sujeto Obligado;

Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales; asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos auxiliares; cualquier persona fisica, juridica colectiva
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de los
ambitos estatal y municipal, gue deba cumplir con las obligaciones previstas en la Ley y
las personas fisicas o juridicas colectivas que cuenten con archivos privados de interés
publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de consulta esporadica
de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de Expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Historico;
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Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Trémite o Concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los Documentos Histdricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi
como para la Disposicion Documental;

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, y

Vocal: Persona servidora publica que participa dentro de un comité u érgano
colegiado, el cual dispone o tiene derecho a voz y voto en los asuntos tratados
durante las sesiones.

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION GRUPO INTERDISCIPLINARIO

QUINTO. El Grupo Interdisciplinario se integrara por las personas titulares de las unidades
administrativas con las funciones o atribuciones homélogas siguientes, con derecho a voz
y voto:

| Titular del Area Coordinadora de Archivos, quien fungira como Presidente;
Il.  Titular del area Juridica, vocal;
Ill.  Titular del area de Planeacién y/o Mejora Regulatoria, vocal;
IV.  Titular del area de Tecnologias de la Informacién, vocal:
V. Titular de la Unidad de Transparencia vocal:
VI.  Titular del Organo Interno de Control, vocal, y
VII.  Titulares de niveles jerarquicos superiores de las unidades administrativas, vocales.

X
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SEXTO. Los nombramientos y cargos de las personas integrantes del Grupo\

Interdisciplinario seran de caracter honorifico.

SEPTIMO. Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, en caso de ausencia,
deberan nombrar mediante oficio a una persona suplente para tal efecto, con nivel
inmediato inferior, quien serd una persona servidora publica gue contara con la capacidad
de tomar decisiones, con iguales facultades de participacion.

OCTAVO. La designacion prevista en el parrafo que antecede, se informara por escrito a la
o el Presidente del Grupo Interdisciplinario, con al menos un dia habil prewo alafechade
convocatoria de la sesion ordinaria y en cualquier momento previo a la fecha de
convocatoria cuando se trate de sesién extraordinaria.
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CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

NOVENO. El Grupo Interdisciplinario tendré las siguientes atribuciones:

1.
V.

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, plazos de
conservacion y recomendaciones sobre la Disposicion Documental de las Series
documentales, considerando los criterios de procedencia, orden original,
diplomatico, contexto, contenido y utilizacién;

Garantizar que las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental se
encuentren alineadas con las funciones, misién y objetivos estratégicos de la
Secretaria y en armonia con la normatividad aplicable;

Supervisar la integracion del Catédlogo de Disposicion Documental;

Proponer y validar las Reglas de Operacién, asi como las modificaciones que sean
necesarias para el correcto funcionamiento del Grupo, y

Las demas que se definan en otras disposiciones normativas.

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMO. El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:

V.

VI.

VII.

VIII.

Establecer el plan de trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas de
Valoracion de Serie Documental;

Avalar las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental para la integracién
del Catalogo de Disposicion Documental;
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Celebrar las sesiones de trabajo que sean necesarias para la correcta elaboracié&

actualizacion y aplicacion del Catdlogo de Disposicion Documental;

Verificar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones;

Formular opiniones en relacién con los plazos de conservacion y el destino final de
las Series documentales;

Coadyuvar con las unidades administrativas para cumplir con la normativa en
materia de Valoracién y Disposiciéon Documental;

Opinar sobre el Programa Anual de Desarrollo Archivistico respecto de las
actividades programadas en materia de Valoracion y Disposicion Documental, y
Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus responsabilidades.
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CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL O LA PRESIDENTE

DECIMO PRIMERO. Son atribuciones del o la Presidente del Grupo Interdisciplinario:

VI.

DECIMO SEGUNDO. Son funciones del o la Presidente:

I
[l.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
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Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de Trabajo;

Dirigir el funcionamiento y representar al Grupo Interdisciplinario en los actos a los
que se ha convocado;

Coordinar la elaboracién y el seguimiento de las Fichas Técnicas de Valoracién de
Serie Documental;

Proponer al Grupo Interdisciplinario, cuando asi se requiera, las acciones necesarias
para la correcta elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie
Documental;

Informar a la persona titular de la Secretaria, el avance y cumplimiento en la
elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental e
integracién del Catélogo de Disposicién Documental, y

Las demas que le confiera la legislacion aplicable.

Convocar y preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Proponery elaborar el orden del dia que corresponda a cada sesion;
Verificar y declarar el quérum necesario para llevar a cabo las sesiones;
Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;
Consultar los asuntos del orden del dia estén suficientemente discutidos y, en
su caso, solicitar la votacién correspondiente;
Elaborar las actas de las sesiones del Grupo Interdisciplinario y verificar que sean
firmadas por sus integrantes;
Acordar la suspension de las sesiones en caso de que se produjese algin hecho
que altere de forma sustancial el buen orden de estas, o cualquier otra
circunstancia que impidiera su normal desarrollo;
Autorizar |la celebracion de sesiones extraordinarias cuando existan asuntos que
por su importancia lo ameriten; o bien, a peticion de la mayoria de los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario;
Vigilar que en las sesiones que lleve a cabo el Grupo Interdisciplinario se traten _
solo asuntos que competan al mismo; asi como dar seguimiento a los acuerdos ~ //
tomados; £
Emitir su voto, asi como voto de calidad en caso de empate, en los acuerdos que  /
tome el Grupo Interdisciplinario /
Aprobar con su firma las actas de las sesiones aprobadas por acuerdo de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, y

O/"

/ e \L)/QD L

Las demas que le confiera la normativa aplicable.

México. Tel; 722 226 29 93
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CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES DE LAS Y LOS VOCALES
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMO TERCERO. Son funciones de las y los vocales:

l.  Aprobar el orden del dia;
Il.  Participar en los debates;
[ll.  Emitir su voto;
IV.  Aprobary firmar las actas de las sesiones;
V. Participar en la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoraciéon de Serie

<F7 w A A4

Documental;
VI.  Proponer medidas que fortalezcan la operacién del Grupo Interdisciplinario
VIl.  Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario, en el
ambito de su competencia, y
VIIl.  Las demas que le confiera la normativa aplicable.

CAPITULO VII
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMO CUARTO. El Grupo Interdisciplinario sesionara procurando la asistencia remota
de las personas integrantes de este Organo Colegiado, privilegiando el uso de tecnologias
de la informacién y comunicacion.

DECIMO QUINTO. Las sesiones se llevaran a cabo de la siguiente manera:
I.  Lista de asistencia;

[I. Declaracion de quérum;

Ill.  Aprobacion del orden del dig;

IV. Exposicidén de los asuntos a tratar;

V. Revision de acuerdos aprobados de la sesidn anterior y su seguimiento;
VI.  Asuntos generales, y
VIl.  Clausura de la sesion.

N
\\\

DECIMO SEXTO. El Grupo Interdisciplinario, previa convocatoria, se reunird
semestralmente de manera ordinaria conforme a su calendario de sesiones y, de manera
extraordinaria, las veces que sea necesarias, de acuerdo con lo siguiente:

I.  El o la Presidente enviard, con una antelacién minima de cinco dias habiles a la
fecha de la sesion ordinaria que corresponda, y de dos dias habiles a |a fecha de la
sesion extraordinaria, mediante oficio

Il.  El Grupo Interdisciplinario sesionara siempre y cuando asistan a la sesién, por lo
menos, la mitad mas uno de sus integrantes, siempre que entre ellos se e:ncuentre//7
el o la Presidente, en caso de no cumplirse se suscribira un acta circunstanciada
con al menos dos testigos y convocara a una nueva sesion en un plazo no mayor a
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cinco dias habiles, tratdndose de sesiones ordinarias, y de dos dias habiles para
sesiones extraordinarias;

lIl.  En cada sesion se suscribird un acta en la que se asentaran los acuerdos tomados,
asi como el seguimiento de los acuerdos de sesiones anteriores hasta su
conclusién, gue debera contener al menos lo siguiente:

== » <,/ / A1 X

e

a) NUumero de acta, incluyendo las siglas GISGG, el numero consecutivo de la
sesion, el tipo de sesidn (ordinaria o extraordinaria) y el ano;
b) Lugar, fecha y modalidad en la que se efectud la sesién, asi como la hora de
inicio y de conclusion;
c) Declaracion de quérum;
d) Nombre y firma de las personas asistentes;
e) Ordendeldiaen lasecuenciaen que los asuntos fueron tratadosy comunicados /)
en la convocatoria correspondiente; y, en su caso, las modificaciones aprobadas;, ( /
f) Acuerdos generados, codificdndose con lassiglas GISGG, el nimero consecutivo
de la sesién, el tipo de sesidn (ordinaria y extraordinaria), el afio en el cual se llevd
a cabo la sesién y dos digitos para identificar el nUmero de acuerdo; sefalando,
en su caso, las personas o instancias responsables del cumplimiento de estos,
asi como la fecha estimada de cumplimiento.

el

-

IV. Enlassesiones del Grupo Interdisciplinario, se informara el avance que guardan los
acuerdos generados.

V. Los acuerdos se aprobardn por mayoria de votos, en caso de empate, el o la
Presidente tendra voto de calidad.

VI. Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar a la o el Presidente la
incorporacién de sus asuntos en el orden del dig, siempre y cuando sean de su
competencia, con una anticipacién no menor a diez dias habiles en caso sesiones
ordinarias y de tres dias habiles en caso de sesiones extraordinarias.

1

CAPITULO Vi
DE LA TRANSPARENCIA

DECIMO SEPTIMO. La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario relativa a las
actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias es publica bajo las salvedades
establecidas en la normatividad aplicable en materia de clasificacién de la informacién y
sera difundida a través de la pagina web oficial de la Secretaria General de Gobierno.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién entraréan en vigor a partir del dia siguiente
de su publicacién, dejando sin efecto las anteriores.

SEGUNDO. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en la padgina web oficial de la
Secretaria General de Gobierno dentro del apartado Area Coordinadora de Archivos.

. Toluca, Estado de
1

Toluca de Lerdo, México a 30 de abril de 2024.
Av. Sebastian Lerdo de Tejada nuam. 300. Planta baja, puerta 130. Col. Centro, C.P. 50
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MTRO. ELISEQVEDMUNDO ROSALES LOPEZ
COORDMNAD

ADMINISTRATIVO Y

COORDINADORA DE ARCHIVOS
DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

RESPONSABLE DEL'AR

s AN

b i

% #
LIC. EMMANUEL CRUZ ROMERO

/]
, £
/ DRA. ROSARIQARZATE AGUILAR
VOCAL DEL AREA JURIDICA /

VOCAL DEL AREA DE PLANEACION Y/O
MEJORA REGULATORIA

-

LIC. JOSE'EDUARDO MORENO FERNANDEZ

MTRO. VICTOR/DANIE} JARDON SERRANO
VOCAL DEL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA VOCALL UNIDAD DE
INFORMACION Z J
/

TRANEPARENCIA

LIC. INGRID ALE DRAFRANCO CINCO
VOCAL DEL ORG INTER E CONTROL

“Las firmas que aparecen en la presente foja, forman parte integrante de las Reglas de Operacién del Grupo

Interdisciplinario de la Secretaria Ceneral de Cobierno, celebrada en fecha treinta de abril de dos mil
veinticuatro”.
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VOCALES TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DOCUMENTACION DE NIVELES JERARQUICOS SUPERIORES

~1 P
MTRO. ALEJANDRO VIEDMA VELAZQUEZ LIC. CESAR FAZ RUELAS
SUBSECRETARIO GENERAL DE SUBSECRETARIO DE DESARROLLO

GOBIERNO MUNICIPAL

- ; / e

) p I // ’51 /
MTRA. PALMIRA TAPIA PALACIOS LIC. DIANA LETICIA CRUZ ROBLES
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA COORDINADORA DE ATENCION

COORDINACION TECNICA DEL GABINETE CIUDADANA

z/'

)
/S
MATEO HUMBERTQ RIGUEZ SUAREZ C. P. PEDRO’ANTONIO MENA ALARCON
COORDINADQR DE ACCION CIVICAY TITULAR DE LA'UNIDAD DE ASUNTOS
EVENTOS ESPECIALES /RELIGIOSOS
Alo.. . #E
LIC. ADRIAN HERNANDEZ ROMERO LIC_NAYELIFGOMEZ CASTILLO
COORDINADOR GENERAL DE COORDINADORA GENERAL DE
PROTECCION CIVILY GESTION INTEGRAL COMUNICACION SOCIAL
DEL RIESGO

LIC. LORENARUIZ CELAYA
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
EST.

“Las firmas que aparecen en la presente foja, forman parte integrante de las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno, celebrada en fecha treinta riI de dos mil

veinticuatr
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