CONAC YT

N
INecoL

REGLAS DE OPERACION PARA LA INTEGRACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C. (INECOL)

Introduccién

Con fundamento en lo establecido en los articulos 50 y 54 de la Ley General de
Archivos, numeral octavo de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino
final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal;
numeral 13 de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico, asi como en los
Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos, especificamente en sus
disposiciones: numeral cuarto fraccion XXV, numeral sexto fraccion IV y numeral
séptimo transitorio, se constituyé el Grupo Interdisciplinario del INECOL mediante los
oficios de designacion respectivos.

En virtud de la integracion del Grupo Interdisciplinario y a efecto de contar con un
instrumento que, contemple el marco legal que dé apoyo a sus funciones, regule su
funcionamiento interno y criterios de operacion, se emiten las presentes Reglas de
Operacion para la Integracion y el Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.

Marco Juridico

1. Ley General de Archivos.

2. Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

3. Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, Fraccion VI, de la Ley
General de Archivos

4. Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para
la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

5. Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.
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6. Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de Ecologia, A.C., validado por
el Archivo General de la Nacion a través del Dictamen de Validacion DV/019/18
de fecha 16 de julio de 2018.
Objetivo

Establecer los mecanismos que deberan observarse para la integracion, operacion y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Ecologia, A.C.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Primero. Las presentes reglas de operacion son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario y tienen por objeto establecer la normatividad
interna para su integracion y funcionamiento.

El lenguaje empleado en estas politicas no pretende generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que, las
referencias o alusiones hechas a un género u otro representan tanto al masculino como
al femenino, abarcando ambos sexos.

Segundo. Para los efectos de estas politicas se entendera por:

A\

Grupo: Grupo Interdisciplinario del Instituto de Ecologia, A.C.

INECOL.: Instituto de Ecologia, A.C.

» LAVDDEFD: Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

» LGA: Ley General de Archivos.

A\

Capitulo II
Integracion y actividades del Grupo

Tercero. EL Grupo Interdisciplinario es un equipo de profesionales del INECOL,
cualificados en diferentes disciplinas que, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara
en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
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documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, 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 disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental.

Cuarto. Con fundamento en lo establecido en el articulo 50 de la LGA, el Grupo estara
conformado por los titulares de cada una de las siguientes areas:

Titular del Departamento Juridico Yy
Unidad de Transparencia

Directora de Administracion, Subdirector
Il. Planeacion y/o mejora continua de Desarrollo Institucional y Analista
Administrativo y de Procesos

lll. Coordinacion de archivos Coordinadora de Archivos

Coordinador de  Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

Titular del Departamento Juridico vy
Unidad de Transparencia

Titular del Organo Interno de Control en
el Instituto de Ecologia, A.C.

. Juridica

IV. Tecnologias de la informacion

V. Unidad de Transparencia

VI. Organo Interno de Control

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

Quinto. Los integrantes del Grupo podran designar a un servidor publico del nivel
inmediato inferior para que lo represente en la reunién previamente convocada, en que
por necesidades del servicio se encuentren impedidos para asistir.

Sexto. De acuerdo con el articulo 52 de la LGA, el Grupo tendra las funciones
siguientes:
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Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales;

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
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 la documentacion en
el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los procesos institucionales
hasta llegar a nivel de procedimiento;

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 documentacién 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 informacion
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
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi
como los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en
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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.

Sugerir que, lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

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

Las demas que se definan en otras disposiciones.

Séptimo. Para la propuesta u opinidén sobre valores, vigencias, plazos de conservacion

y el destino final de las series documentales, el Grupo interdisciplinario realizara un
analisis de las funciones institucionales y de los procesos de trabajo asociados a éstas,
considerando lo siguiente:

La planeacion estratégica y normatividad:

El estudio de la normatividad,

La identificacion de las funciones institucionales;

La relacién y vinculacion de funciones con sus procesos de trabajo, sus reglas
normativas y operativas que les aplica a los documentos que se producen como
evidencia y registro de las actividades;

El desglose jerarquico de los procesos de trabajo en sus componentes o partes
mas significativas;

La interdependencia y secuencia en los procesos de trabajo, y

La alineacion a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del
instituto de acuerdo con el cumplimiento de las metas e indicadores planteadas
en el Plan Nacional de Desatrrollo, y
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Il. Los criterios de procedencia, diplomatico, contexto, contenido vy
utilizacion.

Octavo. El grupo coadyuvara en el proceso de la valoracion documental, validara las
declaratorias de valoracion, la disposicion documental y el destino final de la
documentacion.

Noveno. El grupo, a través de un pronunciamiento formal, validara lo siguiente:

a) Que las series y subseries relacionadas en el inventario de baja documental o
de transferencia secundaria obedezcan con lo registrado en las fichas técnicas
de valoracion documental validado por el Archivo General de la Nacién;

b) La fundamentacion y motivacion de la desactivacion de los valores primarios y
la existencia o no de valores histéricos o secundarios, respetando en todo
momento el principio de procedencia y orden original;

c) Que los expedientes identificados con valor histérico permiten reconstruir las
series documentales a lo largo del tiempo para hacer analisis cuantitativos y
cualitativos; ademas que son reflejo de la evolucién histérica del sujeto obligado
en el desempefio de sus funciones sustantivas o que documenten los actos
relevantes para su historia institucional, y

d) Las declaratorias de valoracién y las solicitudes de baja documental o
transferencia secundaria que se tramitaran ante el Archivo General de la Nacion.

Décimo. El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la
naturaleza y objeto social del sujeto obligado.

Capitulo Il
De los Invitados

Décimo Primero. El responsable de Archivo de Concentracion del INECOL sera
invitado permanente del Grupo.

Décimo Segundo. Los integrantes del Grupo podran solicitar la presencia de invitados
a las sesiones, para participar en asuntos especificos.

Reglas de operacion para la integracion y el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL).



|N€COL

sTTUTO 6 Ecouoci, A

GOBIERNO DE CONAC YT

(N
MEXICO -:;-. ‘

Décimo Tercero. Los invitados tendran derecho a voz, pero no a voto.

Capitulo IV
De las Areas Productoras de la Informacién

Décimo Cuarto. De acuerdo con el articulo 53 de la LGA las areas productoras de la
documentacion, con independencia de participar en las sesiones del Grupo, les
corresponde:

I. Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental;

Il.  ldentificar 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;

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

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

Capitulo V
De las Sesiones del Grupo

Décimo Quinto. El responsable del area coordinadora de archivos fungird como
secretario del grupo.

Décimo Sexto. El responsable del area coordinadora de archivos convocara a las
sesiones 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.
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Décimo Séptimo. Existird quorum cuando estén presentes por Io menos la mitad mas
uno de los integrantes o sus suplentes.

Décimo Octavo. Las sesiones del Grupo se desarrollaran conforme al orden del dia
que al inicio de la reunién se apruebe.

Décimo Noveno. Las sesiones del Grupo seran ordinarias y extraordinarias. Las
sesiones ordinarias se celebraran cuando menos dos veces al afio; en el caso de las
extraordinarias, se realizaran en cualquier momento por decision del &rea coordinadora
de archivos o a peticion de alguno de los Integrantes Titulares de las Unidades
Administrativas.

El calendario de sesiones deberéa ser propuesto y aprobado en la ultima sesion del afio.

Vigésimo. Para la celebracion de las sesiones ordinarias del Grupo, el éarea
coordinadora de archivos, enviara a sus miembros e invitados, la convocatoria y el
orden del dia correspondiente, con minimo tres dias hébiles de anticipacion, indicando
la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo. Tratdndose de sesiones extraordinarias
dicha convocatoria se enviara con al menos veinticuatro horas de anticipacion.

Vigésimo Primero. Las decisiones o acuerdos del Grupo se adoptaran por mayoria de
votos.

Transitorios

Primero. Las Reglas de Operacion entrardn en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por el Grupo Interdisciplinario del INECOL.

Segundo. Publiquense las presentes Reglas de operacion para la integracion y el
funcionamiento del grupo Interdisciplinario del Instituto de Ecologia, A.C.
en la normateca interna del INECOL.

Las presentes Reglas de Operacién para la Integracion y Funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario del Instituto de Ecologia, A.C., fueron aprobadas por los integrantes
del Grupo Interdisciplinario en su Primera Sesion Ordinaria celebrada el 23 de marzo
de 2023.
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