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GLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Pensiones (IMPE) es un organismo publico descentralizado de la
administracion publica municipal que tiene por objeto otorgar seguridad social a los
trabajadores al servicio del Municipio de Chihuahua y los organismos descentralizados que
se le incorporan, asi como regular la prestacion del servicio médico con motivo de
indemnizacioén por dafios personales, a aquellas personas que asi autorice el H. Ayuntamiento
de Chihuahua.

Como sujeto obligado por la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, el Instituto
Municipal de Pensiones debera documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias y funciones, asi como organizar y conservar los archivos que posea,
informacioén publica generada, obtenida, adquirida o transformada en su poder es publica y
serd accesible a cualquier persona, para lo que se deberan habilitar todos los medios,
acciones y esfuerzos disponibles en los términos y condiciones del marco normativo en la
materia.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos (SIA) se encuentra el de valoracion
documental, que consiste en la identificaciéon de los valores documentales, es decir, el analisis
de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, juridicas,
fiscales y contables, en los archivos de tramite o concentracion; o evidénciales, testimoniales
e informativos en los archivos histéricos, para establecer criterios de disposicion y acciones
de transferencia.

Capitulo I.
Disposiciones Generales
Objeto y fines de las reglas de operacion

Primero. Las presentes reglas de operacion son de observancia obligatoria para todos los
miembros que conforman el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) del Instituto Municipal
de Pensiones.

Segundo. Se proponen las presentes Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA) del Instituto Municipal de Pensiones que tienen por objeto establecer los
criterios y lineamientos de operacién para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
Archivos para establecer las bases de integracion y funcionamiento de éste y se emiten en
términos de lo dispuesto en los articulos 11 fraccién V, y articulos 50, 51, 52, 53 y 54 de la
Ley General de Archivos, los articulos 55,56,57,58 y 59 de la Ley de Archivos para el Estado
de Chihuahua, asi como el cuarto fraccion XXV y Sexto seccién IV, de los Lineamientos para
la organizacion y conservacion de archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
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La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6°, fraccion V,
menciona que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos 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.
El articulo 54 de la Ley General de Archivos, sefiala “El Grupo Interdisciplinario para su
funcionamiento emitira sus reglas de operacién”.

Tercero. Para los efectos de las presentes reglas de operacion, se entendera por:

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

Il. Archivo: 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.

lll. Area Coordinadora de Archivos: Es la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

IV. 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
archivo histérico.

V. Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y plazos de conservacién, que no posea valores
historicos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

VI. Catélogo de disposicion documental (CADIDO): Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

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

VIll. Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar la baja documental o la transferencia correspondiente;

IX. Documento: Todo aquello que proporciona informacién, no importa el soporte en
que se encuentre;

X. Documento histérico: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la Historia Nacional, Regional o Local.

Xl. Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;




GLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

XIl. Fichas técnicas de valoracion documental: Al documento en el que se registra
la identificacion y analisis de los valores de una serie documental mediante el cual
se establecen los criterios de disposicion, plazos de conservacion y destino final;

XIlll. Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcién, producciéon,
organizacion, acceso, consulta, valoracién, conservacion y disposicion documental;

XIV. Grupo Interdisciplinario de Archivos o Grupo Interdisciplinario o GIA: Es un
equipo de profesionales de la misma institucion, que, en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvara en el analisis de la normatividad y planeacion estratégica
institucional, colaborando con las areas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series.

XV. ElInstituto: Instituto Municipal de Pensiones (IMPE).

XVI. Invitado Especial: Persona intema o externa al Instituto que no pertenece al GIA,
que tenga injerencia en algun tema relativo a los tratados dentro de las reuniones
de este.

XVIl. Organizaciéon documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripciéon de los distintos grupos
documentales con el proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecdanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

XVIIl. Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de estructuras, funciones,
registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado,
a través de la gestion documental;

XIX. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentraciéon (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

XX. Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
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
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios y vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como la disposicién documental.

XXI. 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.

XXIl. Voto de calidad: Voto que da una persona con autoridad y sirve para decidir en
caso de empate.
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Capitulo Il
De la integracion y actividades del Grupo Interdisciplinario

Cuarto. El grupo interdisciplinario contara con los siguientes tipos de integrantes

A) Permanentes;
B) Eventuales;
C) Invitados especiales.

Quinto. Los integrantes permanentes del grupo interdisciplinario seran las personas titulares
de las siguientes areas:

I.  Direccién, quien funge como Presidente;

ll.  Coordinacién de Archivos, quien realizara las funciones de la secretaria técnica;
lll.  Departamento Juridico, vocal;

IV. Subdirecciéon Administrativa, vocal;

V. Subdireccion Médica, vocal;

VI. Subdireccién de Planeacion y Evaluacion, vocal;

VIl. Departamento de Sistemas, vocal;

VIIl. Unidad de Transparencia, vocal;

IX. Organo Intemo de Control, vocal;

Sexto. Los miembros permanentes del GIA tendran la facultad de designar un suplente para
cubrir su ausencia, en caso fortuito o de fuerza mayor, el cual debera nombrar mediante oficio
dirigido a la secretaria técnica.

Séptimo. Las servidoras y servidores publicos que funjan como representantes acreditados
en casos extraordinarios contaran con idénticas atribuciones y responsabilidades que aquellas
que correspondan a la persona propietaria que los designe.

Octavo. La persona que realice las actividades de la secretaria del Grupo Interdisciplinario se
encargara de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, asi
como del resguardo de las actas y constancias respectivas.

Noveno. Los integrantes eventuales del GIA seran los titulares de las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion, en el caso del Instituto aquellas personas
que dirijan las siguientes:

I Departamento de Recursos Humanos
Il. Departamento de Recursos Financieros
Ill.  Departamento de Recursos Materiales
IV. Fideicomiso

V. Coordinacién Médica

VI. Coordinacién de Servicios Subrogados
VIl. Coordinacién de Medicina del Trabajo
VIll. Jefatura de Enfermeria
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IX. Departamento de Planeacion
X. Departamento de Calidad y Vinculacion
XI.  Departamento de Proyectos Especiales

Las areas administrativas productoras de la documentacién, en su caracter de miembros
eventuales del Grupo Interdisciplinario de Archivos deberan:

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

Il.  Identificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
acceso, consulta y utilidad institucional, de acuerdo con sus atribuciones;

Ill.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo; y

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la definicién de los valores, la vigencia,
los plazos de conservaciéon y destino final para la integracion de las fichas técnicas de
valoracion.

Décimo. Los invitados especiales son personas que asistiran por invitaciéon de los miembros
permanentes y eventuales a la reunién con derecho a voz, pero sin voto.

Décimo primero. El Grupo Interdisciplinario podra recibir asesoria de un especialista en la
materia y objeto social del Instituto, podra celebrar convenios de colaboracién con
instituciones de educacion superior o de investigacion quienes seran designados como
invitados especiales.

Décimo segundo. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter
honorifico.

Décimo tercero. Una vez que los titulares de las unidades administrativas que integran el
Grupo Interdisciplinario concluyan con su encargo, de igual manera sus funciones dentro del
Grupo Interdisciplinario seran transferidas a los servidores publicos que los sustituyan.

Décimo cuarto: Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario:

I Acordar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos para convocar a
las sesiones.

il Presidir las sesiones

Ml Someter a consideracién el orden del dia

V. Emitir voto de calidad en caso de empate
V. Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes.
VI. Firmar convenios de Colaboracion

Décimo quinto: El secretario técnico del Grupo Interdisciplinario debera:

l. Elaborar el acta de la sesion
1. Recabar la firma de los integrantes
. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
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V. Coordinar la organizacion de las Sesiones
V. Coordinar el trabajo de las areas operativas

Décimo sexto: Los titulares del Organo Intemo de Control, de la Unidad Juridica y de
Transparencia, podran participar en calidad de asesores con derecho a voz, en los asuntos
que requiera una opinién especifica relativo a las sanciones que pudieran derivarse del
incumplimiento de disposiciones en la toma de decisiones.

Capitulo llI
De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario

Décimo séptimo. El Grupo Interdisciplinario de Archivos es un organo colegiado que, en el
ambito de sus atribuciones, colaborara con las areas productoras de la documentacién en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién,
para establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final
de las series durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién que les
correspondan y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental.

Décimo octavo. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

I. Realizar la valoracién documental conforme a la normatividad vigente y aplicable;

Il. Analizar las propuestas de modificaciones o actualizaciones al Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental que presenten las
areas generadoras del Instituto Municipal de Pensiones;

lll. Formular opiniones o referencias técnicas sobre valores documentales y pautas de
comportamiento, asi como recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales;

IV. Establecer referencias técnicas para la determinacién de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad;

Para lo anterior se estara sujeto a los siguientes principios archivisticos:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las unidades administrativas generadoras de la documentacién en el
ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar al
nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue
producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
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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 socioecondémicas, 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 actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de
los documentos, es decir, si la informacién solamente se contiene en ese documento
0 se contiene en otro, asi como los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el
estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al
programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que
haya lugar.

V. Vigilar que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestién institucional;

VI. Cada titular de area debera otorgar las facilidades necesarias durante las valoraciones.

Vil. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para
la gestion documental y administracién de archivos, cuando amerite;

VIIl.  Autorizar los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
funciones y atribuciones, manteniéndolos actualizados y disponibles;

Décimo noveno. El Grupo Interdisciplinario colaborara con la persona titular del Area
Coordinadora de Archivos en elaborar los criterios especificos que tengan como propdésito
regular el tratamiento de los documentos y mejorar la gestion documental.

Capitulo IV
Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Vigesimo. Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario podran ser:

a) Ordinarias. Aquellas sesiones que deben celebrarse en concordancia al calendario
aprobado.

b) Extraordinarias. Aquellas sesiones requeridas por alguno de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, en las que deban resolverse criterios generales para la
adecuada valoracion documental o las que por la urgencia de los asuntos a tratar no
puedan esperar a ser desahogados en la sesion ordinaria. La sesion extraordinaria no
incluira asuntos generales.

Las sesiones se llevaran a cabo de manera presencial en las instalaciones del Instituto, en
caso de imposibilidad, se llevaran a cabo por medio de las herramientas tecnolégicas con las
que disponga la Institucion.
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Vigésimo primero. El Grupo Interdisciplinario realizara sesiones ordinarias en forma
semestral, y extraordinarias cuando se considere necesario a solicitud de la urgencia de los
asuntos a tratar.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran proponer asuntos a través de la secretaria
del Grupo interdisciplinario, por escrito y acompafiando la documentacion que justifique su
peticién,

Vigésimo segundo. La convocatoria a sesiones ordinarias debera notificarse a las y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con cinco dias habiles de anticipacion.

En caso de sesiones extraordinarias, el plazo para notificar la convocatoria sera de dos dias
habiles de anticipacion.

Vigésimo tercero. Las convocatorias se realizaran mediante oficio o correo electrénico
institucional, sefialando el tipo y nimero de sesidn, la fecha, hora y el lugar en el que se llevara
a cabo, asi como el orden del dia.

A la convocatoria se adjuntara los documentos que seran necesarios para desahogar los
asuntos de la reunion.

Vigésimo cuarto. Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente con la asistencia
de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, o
de sus suplentes.

Vigésimo quinto. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con
los siguientes puntos:

[.  Lista de asistencia;
ll.  Declaracion del quérum legal o la inexistencia de este, asi como la hora de inicio de la
sesion;
Ill.  Lecturay, en su caso, aprobacién del orden del dia;
IV.  Presentacién, estudio y discusién de los asuntos en el orden del dia;
V.  Acuerdos del Grupo Interdisciplinario y responsables de su cumplimento;
VI.  El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el
cumplimento de los acuerdos, y
VIl.  Clausura de la sesion y elaboracion del acta correspondiente.

Vigésimo sexto. Las sesiones y la documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario son
publicas y solo podran ser objeto de reservas conforme a lo establecido en la normatividad en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y seran difundidas a través del
micrositio de Gestion Documental del Instituto.
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Capitulo V
Del desarrollo de la reunion

Vigésimo séptimo. Existirda quérum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas uno
de los integrantes o sus suplentes.

Vigésimo octavo. Las reuniones del grupo se desarrollaran conforme al orden del dia
aprobado. Por cada asunto tratado se emitira un acuerdo para constancia legal del mismo.

Vigésimo noveno. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la discusion,
en asuntos generales, de puntos que no requieran examen previo de documentos, o que le
sean de obvia y urgente resolucion.

Trigésimo. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario suspender
la reunién, ésta continuara el dia habil siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto lo
permita. Para tal caso, se emitird un acuerdo en el que se haga constar esta situacion.

Trigésimo primero. En las sesiones del Grupo Interdisciplinario se observaran las siguientes
formalidades:

|.  El Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivos presidira la sesion y realizara la
lectura del orden del dia.

Il.  Cuando se sometan a consideracion del Grupo asuntos vinculados con el
establecimiento de series, valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental, el titular del area que lo proponga deberd exponer las razones vy
fundamentos que la sustentan.

lll.  Cuando cualquier area haya remitido un asunto para ser valorado por el Grupo
Interdisciplinario, correspondera a su titular estar presente, en caso contrario, y si se
estima necesario se retirara el asunto del orden del dia para ser abordado en una
reunion posterior en la cual participe el titular del Area responsable.

IV.  En la exposicion de cada uno de los puntos que integran el orden del dia, quien sea
titular del Area Coordinadora de Archivos, en su caracter de secretaria técnica del
Grupo Interdisciplinario, sera el encargado de dar conducciéon de manera equilibrada
en discusiones y planteamientos desarrollados por el resto de los integrantes.

V. Una vez que el Grupo considere suficientemente discutido el asunto, el Area
Coordinadora de Archivos lo sometera a votacion.

Trigésimo segundo. Cuando no se cuente con el quérum requerido, la sesion se postergara
y se emitira una nueva convocatoria fijando fecha y hora para llevar a cabo la sesion, lo que
se hara constar en el acta correspondiente.




Capitulo VI
De la votacién en la reunion

Trigésimo tercero. Los miembros permanentes del grupo Interdisciplinario de Archivos
contaran con voz y voto en todos los asuntos y/o acuerdos que se planteen dentro de las
sesiones.

Trigésimo cuarto. Los miembros eventuales del grupo interdisciplinario contaran con voz y
con voto solo en aquellos asuntos en los que se valore la documentacién que producen en su
area, dentro de las sesiones.

Trigésimo quinto. Los invitados especiales contaran unicamente con voz para aquel tema al
que fueron invitados o cuando quien modere las reuniones les solicite su intervencion; en
ningln caso contaran con voto.

Trigésimo sexto. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario expresaran su voto levantando
la mano y los acuerdos seran aprobados por mayoria simple de los integrantes presentes o
suplentes.

Trigésimo séptimo. El presidente del GIA tendra voto de calidad en caso de empate.

Trigésimo octavo. Si uno o mas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario se oponen al
acuerdo tomado por la mayoria, podré emitir un voto particular, debiendo justificar su
oposicion, haciendo constar dicho argumento en el acta de la reunién respectiva.

Trigésimo noveno. Los acuerdos y determinaciones del Grupo Interdisciplinario seran
obligatorios para las unidades administrativas y areas generadoras de la informacion y/o
documentacion. Dichos acuerdos seran difundidos a todas y todos los servidores publicos del
Instituto Municipal de Pensiones para su conocimiento y cumplimiento a través de una circular
interna del mismo.

Capitulo VI
Del acta de la reunion

Cuadragésimo. De cada reunion se levantara acta en la que se consignaran los nombres y
cargos de los asistentes, una descripcién breve de los puntos del orden del dia y los acuerdos
adoptados.

Cuadragésimo primero. El secretario técnico del GIA elaborara y enviara a los integrantes
del grupo el proyecto de acta dentro de los cinco dias héabiles posteriores a la fecha de la
celebracién de la reunion. Los participantes contaran con un plazo de tres dias habiles, a partir
de la recepcion del proyecto de acta, para emitir sus comentarios y/o sugerencias, por lo que,
en caso de no emitirlos, se entendera por aceptada en todos sus términos y se procedera a
su formalizacion.
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Transitorio

UNICO. Las presentes reglas de operacion entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto.

LAS PRESENTES REGLAS DE OPERACION FUERON APROBADAS POR EL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES,
MEDIANTE ACTA DE SESION ORDINARIA NUMERO 01 CELEBRADA EN LA CIUDAD DE
CHIHUAHUA, CHIHUAHUA, EL DIA _21___ DE JULIO DE 2023.




