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ANTECEDENTES

1. Que mediante Decreto del H. Congreso del Estado, publicado en el Periddico
Oficial de la Entidad, de fecha cuatro de julio de mil novecientos noventa y
siete, se crea la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, como
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de
Educacién Publica del Estado de Puebla. - ----------------------~-~

en el Diario Oficial de la Federacion, el DECRETO por el que se reforman y
adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de transparencia; en el que se reforma entre
otros, el articulo 6° apartado A fraccién V, estableciendo que: “los sujetos
obligados deberén preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaréan, a través de los medios electronicos disponibles, 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”. - - = - === =--====--=--==-=-=--=--

2 Que el siete de febrero del afio dos mil catorce, el Ejecutivo Federal publicé %\

3. Que el veinte de marzo del afio dos mil veinticinco, la persona Titular del
Ejecutivo public en el Diario Oficial de la Federacion, el DECRETO por el
que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LGTAIP), en cuyo articulo 4, dispone que: “E/ derecho humano de
acceso a la informacién comprende solicitar [...] La informacién podra ser
clasificada como reservada temporalmente por razones de interés publico o
seguridad nacional conforme a los términos establecidos por esta Ley” ----

4. Que el veinte de octubre del afio dos mil quince, la Universidad del Desarrollo o
del Estado de Puebla junto con el Programa Estatal de Educacion a
Distancia, buscaron evolucionar con el objeto de ampliar la atencion &
educativa a través de la red de centros distribuidos en los distintos municipios /

del Estado, por lo cual se promovié la creacién del Instituto de Educacién
Digital del Estado de Puebla (IEDEP). --------=-=-=-----=---------~

5 Que el articulo 20 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso Y
a la Informacion Publica (LGTAIP), sefala: “Constituir y mantener i
actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables”. - = === -=---========---==-=-=-=-==--

6. Que el cuatro de mayo de dos mil dieciséis, se publicé en el Diario Oficial de
la Federacion, el ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.; estableciendo el articulo sexto fraccion |
para la sistematizacion de los archivos, los sujetos obligados deberan
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establecer un Grupo Interdisciplinario de Archivos para que, mediante el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integra los expedientes de cada serie, permita establecer
los valores documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen
el acceso a la informacién, asi como la disposicion documental, - - - - - - - - -

Que el quince de junio de dos mil dieciocho, fue publicada en el Diario Oficial
de la Federacion de la Ley General de Archivos (LGA) con vigencia a partir
del quince de junio de dos mil diecinueve; cuyo propésito es: “establecer los
principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesién de
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos pablicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de Ia
federacion, las entidades federativas y municipios” - - = ===« « - - ccoe--

Que el articulo 4, fraccién XXXV de la Ley General de Archivos, define al
Grupo Interdisciplinario como: “ Al conjunto de personas que deberé estar
integrado por el titular del &rea coordinadora de archivos, la unidad de
transparencia, los titulares de las éreas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes, las éreas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental”. - - - - -

Que el articulo 4, fraccién XXXVI de la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
define al Grupo Interdisciplinario como: “Al conjunto de personas que debera
estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos, la unidad de
transparencia, los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes, las areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental”. - - - -

Que el articulo 11, fraccion V de la Ley General de Archivos, establece que
los sujetos obligados deberan “Conformar un Grupo Interdisciplinario en
términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién
documental.” == - = = - - = o - oo e aaaaao.

Que acorde a lo dispuesto en los articulos 50, 51, 52 y 53 de la Ley General
de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, expone areas que
conforman el Grupo Interdisciplinario de Archivos, los elementos para
realizar reuniones de trabajo, la elaboracion del Catalogo de Disposicién

ocumental y las actividades propias de dicho equipo de trabajo. - - - - - - - -

PR ¢ A I - TR g5 & & R . (1 & A R & 5 £ & 4 5 . & '
NEALDEDLD LD LALDLDALDNLDLEDED LD



e

Eﬂ GOBIERNS | Educacién | IEDEP | weaMoR,

% il
= DEL ESTADO Instituto de Educacidn WEBLA
| 2024 - 2030 |

il
Secretaria de Educacién Pablica Digital del Estodo de Pusbia

=Tl
12.Que el articulo 54 de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, sefiala que el Grupo Interdisciplinario de Archivos “para

su funcionamiento emitira sus Reglas de Operacion”. --=----=-=-=-=------

13.Que el Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla ofrecera a los
interesados mayores de 15 afios, con la acreditacién formal y aun sin esta,
opciones de preparacion multiple en los procesos del saber y el hacer en
general, mediante un aprendizaje solidario apoyado en tecnologias de
informatica y comunicacion interactiva; que les permita alcanzar categori
de profesionalizacion técnica, certificaciones y grados académicos. - - - -\ -
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CAPITULO I. DEL OBJETO Y GLOSARIO

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y
obligatoria para las personas servidoras publicas del Instituto de Educacién Digital
del Estadode Puebla. - - = == m e s e cm oo e

Articulo 2. EI objetivo de las Reglas de Operacién es establecer las bases y
criterios generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Instituto, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental
durante el proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el Catalogo de Disposicién Documental
(CADIDO). == = = m e e e e e e e i ie oo

Articulo 3. Para efecto de las presentes Reglas de Operacion, se entiende por: - -

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 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 disposicién documental; - - - === === == - oo~
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
0bligados; == = = = === = m oo

V.. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente

y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

V. Area coordinadora de archivos: A Ia instancia encargada de promover y

vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos; - -~ === == = o oo oo oo el

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

cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de

~ concentracion y, en su caso, historico; - ---====-ccooo ool
VIl. Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya

prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables; - == === ==« - oo e o mo oL
Catalogo de disposicion documental: Al registro general y S|stematlco que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental; == = = = == - - o oo e oo oo oo
Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a
un archivo historico; == - - === === ccc oo e e
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X. 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; - - - - - - === ----------oimmmmmooocmmmmm e
X|.  Disposicién documental: A la seleccion 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: - - === ===---cc=--c--mmmmmmomommmmmmmmommmmm o
X|l. 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; - - - - == ===--------=---------
Xlll. Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, 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; === -c-smmmmmme e mmmmemsscmmmmmmmmmmmoemm
XIV. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o. tramite de los
sujetos obligados; - =~ - === ==-=----m-----ms-mommoooomoo oo m s m s
XV. Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie
documental; == --=c-c-cemmmem e esmmmmmm o m-mm—mmm=mm =
XVI. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo; - - ---===-=---=--
XVIl. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion; - - - - -
XVIIl. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado
por la persona titular del area coordinadora de archivos, la unidad de
transparencia, las personas titulares de las areas de Planeacién, Juridica,
Organo Interno de Control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacion y las personas titulares de las areas o Unidades Administrativas
productoras de la documentacién, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental;====---==-==-=--=======--&“-s-===--=----=-----
XIX. Instituto: Al Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla;- - - -------
XX. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catdlogo de Disposicion Documental; - - - ---~===cocr=mccc-comono-o-
XX|. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental; - - - --===-==------==-=----------"- -
XX|l. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental); - -
XXIII. Ley: A la Ley General de Archivos; - ------=-=-==-=-=---=---=----==--F
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Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional
y contenido; en tanto que las operaciones mecdnicas, son aquellas actividades
que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes; - - - - - - - - - - -
Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable: - - - - - - - -
Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; - - = - - = = = oo e e LLlL.
Serie: A la divisién de una seccion 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
€SPECIfiCo; - === m = e e oo L.
. Sistema institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado; == ~~aic ss—mmmncartomomnm e c e c e e e ——————
Subserie: A la division de la serie documental; - - === === -~ - - - oo .
Sujetos obligados: A cualquier autoridad, Entidad, Organo y Organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos 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 Federacion, las entidades federativas y los municipios, asi
como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de
interés publico; - == -« = = = - e e oo _
Transferencia: Al traslado controlado y sisteméatico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico; - == ------ccoomoeo oL L
Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis 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 tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicion documental, ¥ == == == = = = oo oo oo
. 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, - - - - - - - - -

LREDLDLEDLILDEDLDLEDEDLDLEDEDEDEDEDLD Lo mivs



~=- GOBIERNO

R ESTADO | Educacién / IEDEP /';UEBI.A

1

i

-1l
il JT | 2024 - 2030 | Secretaria de Educacidn Pdblica Digital del Estodo de Pustia

CAPITULO II. DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 4. Conforme a lo establecido por el articulo 50 de la Ley General de
Archivos el Grupo Interdisciplinario del Instituto estara integrado por la: - --=------

| Persona Titular de la Unidad del Abogado General y Comisionado para temas
Juridicos en su caracter de Unidad de Juridica; - ------------=----=--~

Il Persona Titular de la Subdireccién de Planeacion, Recursos y Servicios,
comisionado en Planeacién o Mejora Continua en su caracter de la Unidad

de Planeacién o Mejora Continua; -=-----=----=======- -===~-~ EEEEE

. Persona Titular de la Direccién Administrativa y Comisionada en la
Coordinacion de Archivos en su caracter de persona Titular del Area

Coordinadora de Archivos; -====--======c-cc------=-==-=----- - - -

IV.  Persona Titular de la Subdireccion de Operacién y Apoyo Tecnoldgico,
comisionado en Tecnologfas de la Informacién en su caracter de la Unidad

de Tecnologias de la Informacién; - - - -----=--=--== ===-=-=--=--=-=-=-=-~

V. Persona Titular de la Unidad del Abogado General y Comisionado para la
Transparencia en su caracter de la Unidad de Transparencia; - ----------

VI. Persona Titular del Organo Interno de Control en Institutos Sectorizados a la

Secretaria de Educacién Publica, Comisionado en el Organo Interno de
Control en su caracter de la Unidad del Organo Interno de Control; y - - - - - -

VIl. Personas Titulares de las Unidades Administrativas o Areas Administrativas
tales COMOi====-==--=====m==-2=scsmm-ccom----ommo=mmoo---o=-

Direccion Académica.

Subdireccion de Procesos Curriculares.
Subdireccién de Evaluacién y Acreditacion.
Unidad de Difusion y Eventos Especiales.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Tecnologia Educativa.

En caso fortuito o de fuerza mayor, las personas titulares de las areas mencionadas
en las fracciones |, II, 11, IV, V VI y VII, tengan que ausentarse, podran designar
mediante memorandum a un suplente, que debera ser cualquiera de las personas
servidoras publicas del nivel jerarquico inmediato inferior que de ellos dependan; los
suplentes contaran con capacidad para tomar decisiones, con voz y voto en las
reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos. - ---=-=--=-=--=------

Los cargos de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos son de
caracter honorifico y no tendran retribucién por su desempefio. - - --- --=-------

Articulo 5. Es responsabilidad de la persona Titular del Area Coordinadora de

Archivos propiciar la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, convocar a las reuniones de trabajo y fungir como moderadora en I
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sesiones, ademas llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas. - - === =====cccocooo-.

Articulo 6. Durante el proceso de elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos con
apoyo del Grupo Interdisciplinario de Archivos deberd; - - - == === =« e ccccoo oo

. Disefiar un plan de trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental cuyo contenido tendréa que contemplar: - - = = = == = = = - - - -

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacion, y - - - - - - == - e e oo oo

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos; - - -------

(9/ Il. Realizar entrevistas personalizadas a través de los medios de comunicacion
convencionales y electronicos del Instituto con las Unidades Administrativas

. productoras de la documentacién, para el levantamiento de la informacién y
elaboracién de fichas técnicas de valoracién documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas &reas realizan y las series

\) documentales identificadas; @ -~ - ===~ oo ..

ll. Integrar y publicar el Catalogo de Disposicién Documental. - = = == = = =< o = == = =

Articulo 7. En términos de lo establecido por el articulo 52 de la Ley de Archivos
del Estado de Puebla, son actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las
SigUIeNteS: = = = = - - - oo

l. Formular opiniones, referencias técnicas para valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales; - - - ==« === - oo oo oo

1. 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 jerérquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la
produccion documental de las Unidades Administrativas productoras de
la documentacién en el gjercicio de sus funciones, desde el més alto nivel
Jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacién 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 respetar el orden en que la documentacién
TG Produeila; == ==~ = == =m cimimim s e mm i e S S e S B e e
Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
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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 socioeconomicas,
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 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 - == =-------
£ Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como su estado de conservacién. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al Programa de Gestion de Riesgos Institucional
o los procesos de certificacién a que haya lugar. - --=--=---===-=----~-~

1. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos
del sujeto obligado; - = ---=----========-==--=--------s---s-o

IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental incluya y
respete el marco normativo que regula la gestion institucional; - == - - - - -

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y - -

VI Las demés que se definan en otras diSposiciones. - ----===-====-----~

Articulo 8. Las areas productoras de la documentacion, con independencia de
participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos, les corresponde:

i
l. 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. - - - - - B e

Il. Considerar los posibles riesgos, en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y ----------=-----------

1. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicién documental de las series documentales que produce. - - - - -

Articulo 9. El Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto debera asegurar que
los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental
hayan prescrito y que la documentacion no se encuentre clasificada como reservad
o confidencial al promover una baja documental o transferencia secundaria. - -

Pag. 11
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Articulo 10. El Grupo Interdisciplinario de Archivos acompafiara a los Responsables
de Archivo de Tramite en la valoracién documental y en la elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion documental. = - = = = - - - = = o oo oo ool o..

El Grupo Interdisciplinario de Archivos debera revisar que las fichas técnicas de
valoracion documental contenga al menos la descripcién de los datos de
identificacion, el contexto, contenido, valoracién, plazos de conservacién en archivo
de tramite y de concentracién, destino, si la serie tiene datos personales,
condiciones de acceso, ubicacién y responsable de la custodia de la serie o
SUDSEIIE. = = == = = - = o o m e e e iicmmeon

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario de Archivos por conducto de la persona
Titular del Area Coordinadora de Archivos, debera publicar en el portal electronico
del Instituto, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria,

los cuales se conservaran en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
sjete anos a partir de la fecha de su elaboracién. - - == === == e oo oo ...

/

/
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CAPITULO Illl. DE LAS SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 12. Las sesiones de trabajo seran convocadas y organizadas por la
persona Titular del area Coordinadora de Archivos que fungird como moderadora
en |as sesiones. -------===---ccccecmmmmooccocoooommsmmmmmm oo

Articulo 13. Apoyar en los procesos de valoracion documental.- - - - - === -------

Articulo 14. Impulsar acciones para el resguardo y conservacion de documentos y
expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de datos
personales en coordinacion con los Responsables de Archivo de Tramite. -------

Articulo 15. Revisar los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme
a las atribuciones y funciones de las unidades administrativas como: - - - -------

a). Cuadro General de Clasificacion Archivistica. - - - - - -----------=--------
b). Catalogo de Disposicién Documental. -----------==--=-------====-=---~
c). Inventarios documentales el general, de transferencia y baja documental. - - - - -
d) Guia de archivo documental, - = == === -=------=---=----mmmmo oo mm o

Articulo 16. Autorizar la publicacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos actualizados en el Portal Institucional del [IEDEP. = ---=-------=----

Articulo 17. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. -

Pig. 13 7
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CAPITULO IV. DEL TIPO DE SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 18. Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran
S R i T T T RS

l. Ordinarias. Son aquellas sesiones que deban celebrarse cada trimestre
del afio, excepto cuando no existan asuntos a tratar. - === -==--«-----

Il. Extraordinarias. Sesiones convocadas por la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos, en las que deban resolverse acciones que les
permita llevar a cabo una adecuada valoracién documental o las que por
la urgencia de los asuntos a tratar no puedan esperar a ser desahogados
en la sesion ordinaria. - = = == == - - e e e oL

Q Articulo 19. Para la celebracion de las sesiones del Grupo Interdisciplinario de

Archivos y a solicitud de cualquiera de sus miembros, la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos convocara, a sus integrantes, conforme a los siguientes
PIAZOS. wo == vt 519 S 218 iR HIE W5 o mom mvim mirm i e i i o mm i S S

l. Para las sesiones ordinarias, por lo menos con 15 dias habiles de
anticipacion a la fecha que se fije para la celebracioén de la sesién. - - - - -
I. Para las sesiones extraordinarias, por lo menos con tres dias habiles de
anticipacion a la fecha que se fije para la celebracién de la sesién. - - - - -
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CAPITULO V. DE LA CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA DE LAS SESIONES
DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 20. Las convocatorias se realizaran mediante oficio o por correo electronico
y se debera sefalar, el tipo y nimero de reunion, asi como la fecha, hora, el lugar
en el que se llevara a cabo, asi como el Orden del Dia. Se adjuntaran a la
convocatoria los documentos que serén presentados y revisados en la reunion
correspondiente. = - === -=-----==s-m--------mm-moosmosmmm o

Articulo 21. Las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos se desarrollaran
de acuerdo con los siguientes puntos: == =====------=-=-----------------

l. Pase de lista, Declaracion de Quérum Legal y Apertura de la Sesion; - -
Il Presentacion, y en su caso Aprobacién del Orden del Dia; - - ---------

1. Lectura y, en su caso, Aprobacién de los Asuntos a Tratar; - ---------
IV. Asuntos Generales; y------=====-==c====------=-=-=-----=------
V. Clausuradela Sesion. ------===cc-ce-mcccmmormmmommmnmoo o

Articulo 22. Para el caso de las sesiones extraordinarias se efectuaran conforme a
los siguientes temas: <<= <& s we wZRo by o mTiemining o mgsioinis Hin S R = S S

I. Pase de Lista y Verificacion de Quérum Legal; -------------------
Il. Declaracion de Instalacion de la Reunién; ---=-=-=------==-=-w=-=---
1. Asuntos_Especificosia Tratary=--~------- -~~~ -gBaagencm=—=-"-
V. Lectura y Aprobacion del Acta de la Sesion Extraordinaria; y - - - ------
V. Clausuradela Sesion. --====--------cmmmmmmomoommmmmmm -

Articulo 23. En las reuniones ordinarias o extraordinarias, al someter aprobacion
del Orden del Dia, cualquier miembro del Grupo Interdisciplinario de Archivos podra
solicitar la inclusién de asuntos que ameriten la discusion y, en su caso aprobaciof.
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CAPITULO VI. DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES

Articulo 24. El dia y hora sefialados en la convocatoria para que tenga verificativo
la reunién, se presentaran en el Instituto, los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos; o en su caso, sus suplentes, podra transmitirse por videoconferencia
la reunion para los integrantes, que su ubicacién geografica y distancia el Instituto,
no sea posible asistir. - - - - - == - - - e e e aaaLLolo

Para que haya Quorum y el Grupo Interdisciplinario de Archivos pueda funcionar,
se requiere, al inicio de cada reunion, la presencia de al menos la mitad mas uno de
sus integrantes o sus respectivos suplentes, con derecho a voz y voto, debiendo
figurar la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos. = - = == === === - == = -

Articulo 25. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, podra
suspender la sesién de trabajo cuando se cumplan los siguientes supuestos: no
exista mayoria o durante el transcurso de la sesién algunas personas integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivos se ausentaran forma definitiva. Por ello, en
las 24 horas subsecuente podra convocar nuevamente el reinicio de actividades de
[a reunion. - - - - - e m e o e e e oo

Articulo 26. Instalada la reunién, seran discutidos y, en su caso, votados los
asuntos contenidos en el Orden del Dia, salvo cuando con base en consideraciones
fundadas, el propio Grupo Interdisciplinario acuerde posponer la discusion o
votacion de algun asunto en particular, sin que ello implique la contravencion de las
Reglas de Operacién. La discusion de asuntos motivo de sesiones extraordinarias,
se podra obviar siempre y cuando los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos manifiesten su conformidad. - - - -~ -~ -« - o e e oo oo aae oL

Articulo 27. Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos
se tomaran por unanimidad de sus miembros y expresaran su voto levantando la
mano. Los acuerdos son de observancia obligatoria. - -----------cccoaoo___

Articulo 28. En las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo se observaran
las siguientes formalidades: - = === - - - - - - m e e oo e

1. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos presidira la sesién y dara
lectura del Orden del Di@. == = === = = = = m e o e e oL

2. En la exposicion de los puntos del Orden del Dia, la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos conducird de manera equilibrada las discusiones vy
planteamientos desarrollados por el resto de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos. == = - =« = - - o oo e e L

3. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran intervenir para
cgmentar o sugerir sobre los diferentes temas motivo de la convocatoria. - - - - - - -

LDEDLEDEDBELEDBIBEDLDEDLDLESEDELEDLDBOLALA L s woon ns D
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4. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos dirigira las reuniones en
orden y bajo los principios de conducta Institucional. - - - - ------------------

5. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos recogera los argumentos
expuestos por los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos para
incorporarlos al acta correspondiente. - == --=-=--------=---c------oo-----

6. Una vez agotados los asuntos de la reunién la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos realizara la declaratoria de cierre. - - - ---=----------

Articulo 29. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos debera hacer
llegar a los integrantes del Grupo, el proyecto de la convocatoria de la sesion
ordinaria. De cada sesion de trabajo se elaborara un acta que contendra el nimero
y tipo de reunién, lugar, fecha y hora de celebracion, orden del dia, el nombre y
cargo de los asistentes a la reunion y los acuerdos que se hayan tomado, la cual
debera aprobarse en la reunién ordinaria. - - -----------------=-----o-----

Asi mismo deberan quedar asentados en el acta los nombres de los responsables
de la ejecucion de los acuerdos que se alcancen, los plazos para su cumplimiento
y las evidencias fotograficas de la reunion. - - - -------------o--cmc-moo---

general, adopte el Grupo Interdisciplinario de Archivos deberan ser publicados, por
la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, en la pagina del Instituto d
Educacion Digital del Estado de Puebla. - --------------------=-----d-—

Articulo 30. Las minutas, acuerdos, criterios y demas determinaciones que, en lo @
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion, por parte
del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Educacién Digital del Estado
dePuebla. - - -----mmmm e e

SEGUNDO. Publiquese las presentes Reglas de Operacién en la pagina de internet
¢, del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla. - - -----=----ccoooo-o

Pig. 18
EXEDLDEHBEBDEDELDELEDEDNLDLALIDEDLDLALEDLED S wion sz



== GOBIERNO E ¢z RAMORA
| cacién | IEDEP =
& oL ESTADO / du / ok oA /PUEBI_A

Secretoria de Educacidn Pdblica Digital del Estado de Pusbia

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

PERSONA TITULAR DEL AREA PERSONA TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS JURIDICA Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

C. Joseanic Romero Reyes \wlc‘!‘:h-_.févﬁ os Gonzalez

Directora Administrativa Abgpgado General @

=\

DE CONTROL TECNOLOGIAS DE LA
| -
= INFORMACION

|

il

C. RicardofJimérez Avila ]
Persona Titular deMOrgano Interno de ; :
Control en Institutos Sectorizados a la Subdireccion de Operacion y Apoyo
Secretaria de Educacién del Estado de  Tecnoldgico y del Departamento de

Puebla Tecnologica Educativa
PLANEACION O MEJORA AREA O UNIDAD PRODUCTORA DE
CONTINUA LA DOCUMENTACION
C. Francisco de Asis Bg|tran Peralta C. Ana Carmen Garcia Zufiga
Encargado de Despatho de la Persona Titular de la Unidad de
Subdireccion de Planeacion, Recursos Difusion y Eventos Especiales
y Servicios
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C. Minerva C. Arman
Encargada de Despacho de la Subdirector d

rocesos Curriculares

\
%/ AREA O UNIDAD PR RA/DE AREA O UNIDAD PRODUCTORA DE
LA DOCUMENFACIOp LA DOCUMENTACION
@ b ke ) ST
C. Franci§co 7 j€ta Lobato C. Yeni#ér Hernandez Reyes
4 Encargadg Jefa del Departamento de Contabilidad
/f%; Subdirecci¢n de k
o

Esta hoja de firmas corresponde a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) del
Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, del mes de marzo del afio 2026.
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