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Introduccién

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), es un organismo publico
descentralizado que, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, recibe y gestiona
documentos de archivo que son evidencia y fuente de informacién en las materias de su
competencia. Como sujeto obligado, de conformidad con la Ley General de Archivos, debe

producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive

del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

En este sentido, el INAPAM agrupa los documentos de archivo en expedientes de manera n
l6gica, cronolégica y los relaciona con un mismo asunto. De conformidad con lo dispuesto en
el articulo 21 de la Ley General de Archivos el INAPAM cuenta con:

l. Un area Coordinadora de Archivos

Il. Las Areas Operativas siguientes
a) De Correspondencia
b) Archivo de tramite por Unidad Administrativa
c) Archivo de concentraciéon

De acuerdo con el articulo 20 de la Ley General de Archivos existen criterios, estructuras,
herramientas y funciones inherentes a los procesos de gestién documental que sustentan la
actividad archivistica.

Entre los procesos se encuentran la valoracién documental, la cual consiste en su identificacion
que puede ser administrativa, fiscal, contable o legal en el archivo de tramite o concentracion.
Los testimoniales e informativos en el archivo histérico se determinaran con base en los criterios
de disposicién documental en cada uno.

En este contexto, con base en el articulo 54 de la Ley General de Archivos se emiten las
siguientes Reglas de Operacion a las cuales se sujetaran la integraciéon y funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.
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Objetivo

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, mediante la descripcion detallada de sus atribuciones, funciones
y procedimientos, en apego a la normatividad archivistica aplicable.

Marco Legal

e« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Ley General de Archivos.

¢+ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.

¢ Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

e 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.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las °
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos emitidos por el Consejo
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Primero. Las presentes Reglas de Operaciéon (Reglas) son de observancia obligatoria para
todas las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, asi como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Segundo. Elobjeto de las Reglas es coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes
de cada serie documental, y se emiten en términos de lo dispuesto en los articulos
1 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos.
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Tercero. Ademas de la definicién contenidas en la Ley General de Archivos; la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, para efectos de las presentes

Reglas de Operacién se entendera por:
Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las
reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Acta de baja documental: Documento mediante el cual el Grupo
Interdisciplinario de Archivos da fe de haberse realizado la eliminacién de aquella
documentacién que ha prescrito en sus valores primarios, y que no contiene

valores historicos.

Acuerdo: Resoluciéon formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones
que aprueba en consenso el Grupo Interdisciplinario de Archivos para la solucion
o tratamiento de los asuntos.

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

Administracién de archivos: Organizacion, resguardo, control y acceso de los
expedientes contenidos en los diferentes archivos que integran el Sistema
Institucional de cada Sujeto Obligado.

AGN: Archivo General de |la Nacion.

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 Administrativas Productoras, cuyo uso y consulta es esporadica b
Yy que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
Archivo histérico: Es donde se resguardan para su conservacion permanente
aguellos documentos y expedientes que, por su valor testimonial, evidencial e
informativo constituyen el patrimonio documental de una institucién, localidad o
de la Nacion.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
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administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Areas operativas: Integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracidény, en su
caso, historico.

Asunto: Planteamiento de un tema, problematica o situacion relacionada con la
administracion de documentos y archivos que amerite el conocimiento y, en su
caso, tratamiento y/o solucién por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos. \
Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no
posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Biodeterioro: Alteracién negativa de los materiales de un documento ocasionada
por agentes biolégicos, tales como microorganismos, roedores, plantas, por
mencionar algunos, derivada de sus procesos metabdlicos, asi como de
aclimatacién de espacios para habitar.

CADIDO: Registro general y sistematico que establece los valores documentales,
su vigencia, plazos de conservacion y la disposicién documental.

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las
reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos que se llevaran a cabo durante
el ejercicio.

Carpeta: Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos o casos debidamente
documentados a tratar en la reunidon del Grupo Interdisciplinario de Archivos
sobre la administracién del Sistema Institucional de Archivos y sus componentes
operativos.

Catalogacion: Proceso de identificar, clasificar y ordenar la documentacién en la
conformacion de un archivo.

Ciclo vital del documento: Principio archivistico que plantea la teoria de las tres
edades de los documentos que da origen a los diferentes tipos de archivos, se
divide en fases por las que pasan los documentos, desde que se producen o
recaban, hasta que se determina su destino final:

e [ase activa: cuando son recibidos o producidos en el ejercicio de las
atribuciones y el desempenfo de las funciones que realiza la institucién, se
encuentran en el Archivo de Tramite, es decir, en el area que los produce.

e Fase semiactiva: es el periodo de vida de los documentos cuando el asunto
o tramite esté concluido y se cierra el expediente, dejando de ser Utiles para
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el trabajo y funciones cotidianas del area pero que deben mantenerse
disponibles para su consulta con fines informativos, aclaratorios, de
evaluacién o de auditoria, y que por ello se realiza la transferencia primaria
para pasar del Archivo de Tramite al Archivo de Concentraciéon de la
institucién;y

e Fase inactiva: es el periodo final de vida de los documentos integrados en
expedientes, en el que se ha decidido transferir del archivo de

concentracion al archivo historico para su resguardo permanente, todos
aquellos expedientes o documentos con valores secundarios (valores '
histéricos) y relevancia social, cientifica o tecnoldgica, considerandose
patrimonio documental, siendo de consulta directa.

Clasificacion archivistica: Organizacién sistematica de documentos de archivo
en grupos o categorias jerarquicas de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica o cuadros especificos de clasificacién para colecciones documentales.
Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Normas
emitidas por el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos que tienen a su cargo la regulacion y coordinacion de la operaciéon del
Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Archivos de
tramite, concentracién e histérico en su caso, encargados del funcionamiento
cotidiano del Sistema, de conformidad con el ciclo vital de los documentos del
INAPAM.

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a las y los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos a las reuniones y que contiene fecha, hora y
lugar determinado.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Custodia: Procedimiento de la gestiéon gubernamental que implica la existencia
de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y
legales los documentos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Descripcion: Proceso destinado a identificar y explicar el contexto y contenido de
los documentos de archivo con el fin de brindar una representacién de su
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informaciény hacerlos accesibles al elaborar instrumentos de consulta tales como
la guia de archivo documental, el inventario y los indices.

Destino final: Determinacion de la eliminacién de un expediente o documento; o
su preservacion en un Archivo Histérico de acuerdo con lo definido en el Catélogo
de Disposiciéon Documental y a partir de la valoracién documental realizada por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo de
Concentraciéon y personal de las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacién a valorar, para someter a consideracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Institucidn, los productos de este proceso que
son el Inventario de Baja Documental y el Inventario de Transferencia Secundaria,
para su tramite posterior.

Deterioro: Conjunto de mecanismos que interactUan con los documentos
ocasionando cambios quimicos y fisicos que promueven su degradacién y
modifican sus valores o funciones y que, en un estado avanzado, ponen en riesgo
la permanencia de los materiales o la informacién del documento, asi como Ia
alteracion de los elementos fisicos y/o quimicos de los materiales que constituyen
un documento y que ponen en riesgo la permanencia de los materiales o la
informacion del documento. i
Digitalizacién: Técnica que permite la conversién de un documento que se
encuentra en un soporte andlogo (papel, video, cintas, microfilm y otros) a un
soporte digital. Para el caso particular de documentos en papel generar una
reproduccion digital integra y fiel que reuna las caracteristicas de calidad
(apariencia adecuada, resolucion, tono, color, escala, secuencia, comprension sin
pérdida, nomenclatura, identificador Unico, etcétera), autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad, valor de uso, funcionalidad, interoperabilidad (que el
documento sea accesible en varias plataformas informaticas).

Dictamen de destino final: Documento con el que el Grupo Interdisciplinario de
Archivos determina si la serie documental que haya prescrito en sus valores
primarios sera conservada de manera permanente por tener valor historico o bien,
se autoriza su baja documental por no contenerlos.

Disposicion documental: A |a seleccién 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.
Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Documentos
creados o recibidos por las unidades administrativas o sus servidores publicos, en
el curso de trdmites administrativos o sustantivos, los cuales ya no contienen
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valores primarios o histéricos;, por lo que no son transferidos al Archivo de
Concentracion. Su eliminacién debe darse al término de su utilidad en el archivo
de tramite, bajo la supervisién del drea coordinadora de archivos.

Documento histérico: Aquel cuyo contenido aporta evidencias, testimonios o
informacién relevante para conocer la sociedad y sus instituciones, sus dindmicas,
intereses y modos de hacer la vida, y que son fundamentales para el conocimiento
de la historia nacional, regional o local por lo que deben conservarse de manera
permanente. Los documentos histéricos contribuyen a la conformacion de la
memoria colectiva e identidad de los pueblos.

Expediente: Es la unidad documental compuesta, base de organizaciéon de los
documentos (unidades documentales simples) que tratan sobre un mismo
asunto, tema, actividad o tramite. Los expedientes deben organizarse de forma
I6gica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto.

Expurgo documental: Revision que se hace a los expedientes para retirar los
duplicados de documentos originales, folios en blanco, materiales metalicos
(broches, clips, grapas), material adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos
(separadores, protector de hoja) en los archivos de tramite con el fin de integrar

un expediente con documentos de archivo.

Ficha técnica de valoracién documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por un
Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo. Es el nivel de
clasificacion mas general en el que se agrupan los documentos que fueron
generados o recibidos por una institucién en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones.

Gestion documental: Conjunto de procesos a los que es sujeto un documento a
lo largo de su ciclo de vida: creacion, envio-recepcion, integracion de expedientes,
transferencia, clasificacién, ordenacion, descripcidn, valoracién, disposicion final,
conservacion, acceso, consulta y difusién.

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GlA): Es el 6rgano técnico consultivo de
instrumentacioén y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de

archivos del INAPAM, integrado por los titulares de los archivos de tramite, /

%

concentraciény por aguellas personas gue por su experiencia y funciéon dentro del
INAPAM se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
administracién de documentos, asi como la gestidén de los archivos.
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Grupos de Trabajo: Grupos constituidos para auxiliar al Grupo Interdisciplinario

de Archivos, en las labores especificas que éste le encomiende.

Guia de archivo documental: Instrumento de consulta que contiene la
descripcion General de todo el fondo documental que posee |a institucion.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de

su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Inventario documental: Instrumento de consulta que describe las series o
expedientes de un archivo y que permite su localizaciéon, transferencia o baja
documental.

LGA: Ley General de Archivos.

Preservacién: Todas aguellas medidas y practicas enfocadas a la salvaguarda de

un acervo documental que pueden incluir acciones y consideraciones de caracter
administrativo, financiero y de conservacién, a partir de las cuales las instituciones
definen politicas, lineamientos, protocolos, criterios y procedimientos en materia
de seguridad, de recursos humanos, financieros y materiales, de
acondicionamiento y mantenimiento de espacios e infraestructura, de \i
almacenamiento y manipulacién, de controles de acceso, y cualesquiera otros
métodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los acervos
documentales y la informacién contenida en ellos, asi como de sus respaldos
digitales. La preservacion, entendida de esta manera constituye la gestion de la
conservacion de los acervos.

Principio de orden original: Principio archivistico que indica que no debe

alterarse la organizacion dada al fondo documental por el ente productor, ya que
ésta debe reflejar sus funciones y actividades. Asimismo, aplica para los

expedientes, segun el orden que le haya dado la unidad generadora, conforme
con la produccién o recepcion de los documentos durante la gestion del tramite
o asunto referente.

Principio de procedencia: Principio archivistico que sefala la importancia de

N\

7

conservar el origen de cada fondo documental para distinguirlo de otros fondos y
respetar el orden interno en el que la institucion registroé sus series documentales
ya que esto permite el conocimiento del organismo creador, sus competencias,
funciones, actividades, funcionamiento interno y otros factores de la informacion
contenida en los documentos.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento donde se contemplan

los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar
cumplimiento a lo previsto en la Ley General de Archivos.

Quoérum: Numero minimo de asistentes, 50% mas uno, para dar validez a una

reunioény a los acuerdos en ella emitidos.

Recomendaciones: Documento que orienta los principios de referencia para

resolver un tema o asunto determinado.

Reglas de Operacion: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de

Archivos del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Repositorio: Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacioén

en diversos soportes documentales.

Sistema Institucional de Archivos: Se integrara en cada ente publico a partir de

la composicion siguiente: normativos y operativos, los cuales son los encargados

de la correcta administraciéon de documentos a lo largo de su ciclo vital.

Soporte documental: Material en el que se registra la informacion (papel,
pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas, fotografias, tarjetas
electrénicas, etcétera). )

Sujeto Obligado: Término juridico usado para referirse a las instituciones, &
autoridades publicas o particulares a quienes van dirigidas las disposiciones que
establece una ley. En materia de archivos, la Ley General de Archivos define que
todas las instituciones publicas, de los tres poderes, de los tres érdenes de
gobierno, asi como cualquier persona juridica que reciba recursos publicos o
realice actos de autoridad, son Sujetos Obligados.

Suplente: Persona servidor (a) publico (a) designada por la persona integrante
titular para asistir, de manera ocasional y por causa justificada, a las reuniones del ?
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Titular: Cada persona integrante del Grupo Interdisciplinario de Archivos. .
Tramite: El curso del documento desde su producciéon o recepcion hasta el ,
cumplimiento de su funcién administrativa. /
Transferencia: Al traslado controlado y sistemético 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 histérico, segln sea el caso.

Unidades Administrativas Productoras: Corresponden a las unidades i
administrativas del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores conforme

al Estatuto Organico, productoras o generadoras de la documentacion.
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Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion 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
concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histdricos, a fin de establecer criterios, vigencias documentales, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental y, en su caso destino final.
Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo tiene
utilidad debido a que su informacidén aun es actual y se puede utilizar para asuntos
en turno, durante este tiempo el documento mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y debe permanecer en un archivo de
tramite.

Voto nominal: Voto individual de cada integrante.

CAPITULO Il
Integracion y Actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Cuarto. Con fundamento en el Articulo 50 de la Ley General de Archivos, el INAPAM y de
conformidad con la estructura organica autorizada, integra su Grupo \
Interdisciplinario de Archivos por los titulares de las siguientes areas:

l. Area Juridica Subdireccién Juridica
Il. Area de Planeacién Direccién de Fortalecimiento y Operacién
de Politicas Publicas
I1l. Coordinacion de Archivos Direccién General
IV. Area de Tecnologias de la|Subdireccién de Recursos Materiales,
Informacién Servicios Generales y Sistemas
V. Unidad de Transparencia Subdireccién Juridica
VI. Organo Interno de Control Titular del Organo Interno de Control en el
INAPAM
VIl. Las Unidades Administrativas| e Direccién General
Productoras e Direccion de Administracion vy
Finanzas
e Direccién de Gerontologia
¢ Direccion de Fortalecimiento vy
Operacion de Politigas Publicas
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e Subdireccion Juridica

e Subdirecciéon de Modelos
Gerontolégicos y Capacitaciéon
e Subdireccién de Vinculacion,

Coordinacién y Concertaciéon

e Subdireccion Coordinacién de
Politicas Publicas

e Subdireccion de Recursos Humanosy
Financieros

e Subdireccién de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Sistemas

e Jefaturas de Departamento

Las personas titulares podran designar a un suplente, para lo cual enviaran un
oficio a la coordinacién de archivos, indicando el hombre, puesto y datos de
contacto de la persona servidora publica que atenderd los trabajos del Grupo
Interdisciplinario de Archivos en su representacion.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos coadyuvard en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentaciéon que integran
los expedientes de cada serie documental, con la finalidad de colaborar con las
dreas o Unidades Administrativas Productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservaciény
disposicion documental; y de conformidad con el articulo 50 de la LGA, coadyuvara
en la valoracion documental, y operarda durante el proceso de revision y
actualizacion de los instrumentos de Control Archivistico como el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica (Cuadro) y el Catélogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

De conformidad con el Articulo 52 de la Ley General de Archivos, las actividades
del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran las siguientes:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las
series documentales;
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Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de los

valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion

documental de las series, la planeacién 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 Ila
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel
Jjerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificaciéon de los
procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las seccionesy 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
gue integran la serie, considerando que los documentos originales,
terminados, y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que;
éstas obren como originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas,
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
documental para reconstruir la actuaciéon 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

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. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestién de riesgos institucional o los
procesos de certificacién a que haya lugar.

Sugerir gue lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté

alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto

obligado;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se

respete el marco normativo que regula la gestion institucional;
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V. Recomendar que se realicen procesos de automatizaciéon en apego a
establecido para la gestion documental y administracion de archivos;

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones o le sean conferidas al Grupo
Interdisciplinario de Archivos del INAPAM.

CAPITULO Il
Area Coordinadora de Archivos
Sexto. De conformidad con el articulo 51 de la Ley General de Archivos la persona
responsable del Area Coordinadora de Archivos, propiciard la integracion y

formalizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, convocara a las reuniones
de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado
de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas. Podra apoyarse en un secretario que
coadyuve en las acciones sefaladas previamente.

Durante el proceso de elaboracion del catdlogo de disposicion documental
debera:

|. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de -
valoracién documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacion para
el levantamiento de informacion, y
b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Il. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de
ficha técnica de valoracién documental, normatividad de la institucién,
manuales de organizacién, manuales de procedimientos y manuales de
gestidn de calidad;

Ill.  Realizar entrevistas con las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacioén, para el levantamiento de la informacién y elaborar las fichas
técnicas de valoracién documental, verificando que exista correspondencia
entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales

identificadas, y
IV. Integrar el catalogo de disposicion documental.
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Adicionalmente;

Séptimo.

Octavo.

Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos, dentro del cuarto
trimestre de cada afo, el Informe Anual y el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico;

.  Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos las

modificaciones a las presentes Reglas de Operacion, y

[1l.  Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

CAPITULO IV
Unidades Administrativas Productoras

Las Unidades Administrativas Productoras, con independencia de participar en las
reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos, tendran las siguientes
funciones de conformidad con el Articulo 53 de la Ley General de Archivos:

Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades necesarias
para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién documental;

Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de funciones, reconociendo el uso,
acceso, consulta y utilidad institucional con base en el marco normativo que los
faculta;

Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo, y

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

CAPITULO V
Funciones de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos deberan;

Registrar su asistencia a las reuniones de trabajo mediante la firma de la lista de
asistencia.
Aprobar el orden del dia de las reuniones;
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lll.  Manifestar opinién y/o recomendaciones respecto a los asuntos tratados en las
reuniones de trabajo.

IV.  Proponer con anticipacion a la persona responsable del area coordinadora de
archivos la asistencia de invitados que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, se
considere relevante su participacién en las reuniones de trabajo.

V. Solicitar a la persona responsable del area coordinadora de archivos, la inclusién en
la Orden del Dia los asuntos que deban tratarse en las reuniones de trabajo.

VI. Atender por escrito las consultas que les sean presentadas por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos;

VIl.  Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en las reuniones;

VIII. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos, en los que
obre constancia de su participacién;

IX. Asistir a la capacitacidon convocada para fortalecer su participacion en el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

X. Aprobar las fichas de valoracién documental que elaboren las Unidades
Administrativas Productoras de la informacion, en las que se estableceran los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion de las series
documentales que conformen el Catédlogo de Disposicién Documental del INAPAM; '

Xl. Las demas que le confiere la normatividad aplicable.

CAPITULO VI
Reuniones y Acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Noveno. Las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran:
I. Ordinariasy
Il. Extraordinarias

Las ordinarias se celebraran trimestralmente convocandose con tres dias de anticipacion; las
extraordinarias con veinticuatro horas, en razén de la importancia de los temas a tratar. Podrén
‘desarrollarse de forma presencial o de manera virtual utilizando las herramientas tecnolégicas
con las que disponga la institucién.

Las reuniones sdlo podran llevarse a cabo cuando esté presente el responsable del area
coordinadora de archivo o la persona suplente y se requerird la presencia de cuando menos la
mitad mas uno de los integrantes o sus suplentes previa designacion formalizada. Una vez
verificado el quérum, la persona responsable del drea coordinadora de archivos iniciara la
reunion de trabajo mediante la lectura y desahogo de la Orden del Dia. Engaso de que no se
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cuente con el quérum establecido en este numeral, se volverd a convocar y se avisara con dos
dias de anticipacién, estableciendo fecha, horay lugar, misma que sera notificada a las personas
integrantes.

Décimo. Las convocatorias para las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos
deberan contener:

I El dia, horay lugar en que tendra verificativo la reunion;

Il Tipo de reuniones;

II. Orden del dia;y

V. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

Para la celebracién de una reunién de trabajo, se notificara via correo electrénico a los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos con al menos tres dias habiles de
anticipacion a la celebracién de las reuniones.

Décimo primero. Los asuntos se someteran a la consideracion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos y se adoptaran por unanimidad o mayoria simple de votos de las
personas integrantes.
Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran solicitar la §
presencia de personas servidoras publicas del INAPAM o especialistas en la materia a sus
reuniones, cuando la naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendréan derecho a voz,
pero no a voto.
Cuando alguno de los integrantes del Crupo Interdisciplinario de Archivos considera
conveniente incluir un asunto en la sesién, debera enviar su propuesta por lo menos con
10 dias de anticipacion a la Coordinacion de Archivos.

Décimo segundo. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la reunion, ésta continuara el dia habil acordado por las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, y siempre que la
naturaleza del asunto lo permita. Tal situacién, constard en el Acta
respectiva.

Décimo tercero. Para cada reunidn, se elaborard un acta, en la que debera especificar:
L. El tipo de reunidn;
I. Fecha de celebracion;
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HI. Lista de asistencia;

V. Orden del dia;

V. Una breve descripcién de los asuntos tratados;

VI. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y

VIl.  El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el

cumplimiento de los acuerdos.
Décimo cuarto. El proyecto de Acta se sometera a consideracién de las personas

integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos. Una vez aprobada
debera ser firmada por las personas servidoras publicas asistentes, en un
plazo no mayor a diez dias habiles después de celebrada la reunion.

Décimo quinto. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos, seran de observancia
obligatoria para las Unidades Administrativas Productoras de la
informacién y/o documentacion del INAPAM v los integrantes del Grupo

Interdisciplinario de Archivos. N \
CAPITULO VII \
Transparencia Proactiva, Difusién y Rendicién de Cuentas &

Décimo sexto. La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario de Archivos
relativa a las actas de las reuniones, entre otros, serda publica, bajo las \
salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de \
clasificacion de la informacién y sera difundida a través del Portal de
Internet del INAPAM. Dicha informacion se publicard en formatos abiertos,
los cuales deberan ser accesibles, integrales, gratuitos, oportunos,
permanentes y de libre uso.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, se
presentaran ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), para
su autorizacién.
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Segundo. Una vez aprobadas por el Comité de Mejora Regulatoria Interna,

publiguense en la Normateca del Instituto Nacional de las Personas Adultas

Mayores.

INT NTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Lic. Jorge Alberto Valencia Sandoval
Titular del Area Coordinadora de

Arc hlygsn.ﬁ\

Lic. E gar-r-@!w:és Agustln
Subdirector Juridi /Titular de la
Unidad de Transparencia

Mtra. Ilvonn t Aafiez Pérez
Titular Area de Auditbria, de Desarrollo
W Mejora de la Gestion Publica del
Organo Interno de Control en el
INAPAM

Lic. Rocio Ruiz Lépez
Directora de Fortalecimiento y
/ Operacién de Politjcas Publicas
y ,_
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS

Directora de Gerontologia Enca R J4bdireccién de
Vs

Responsable del Arc ivohle Concentracion

Esta hoja de firmas pertenece a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archiw | Instituto Nacional de las

Persona Adultas Mayores.
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