Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Ecologfa, A.C.
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
documentacién 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
Administracién Pdblica Federal y su Anexo Unico, asi como en los Lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos, especificamente en sus disposiciones: numeral
cuarto fraccién XXV, numeral sexto fraccién IVy numeral séptimo transitorio, se constituyd
el Grupo Interdisciplinario del Instituto de Ecologia, A.C. mediante la primera reunién
ordinaria celebrada el 9 de mayo de 2017, derivado de los oficios de designacién
respectivos.

En virtud de la integracidon del Grupo Interdisciplinario y a efecto de contar con un
instrumento que, contempie el marco legal que dé apoyo a sus funciones, regule su
funcionamiento interno y criterios de operacién, se emiten las presentes Reglas de
Operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Ecologia, A.C.

Marco Juridico

L Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la
Metodologia para la elaboracién de instrumentos de Control Archivistico,
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y Catalogo de Disposicién
Documental.

.  Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para
la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico.

IOI.  Estatutos del Instituto de Ecologia, A.C.
IV. Ley General de Archivos.
V. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

VII. Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

VIII. 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
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VI. OIC-SECIHTL: Organo Interno de Control en la Secretaria de Ciencia
Humanidades, Tecnologia e Innovacién.

VI OR-OIC-SECIHTL: Oficina de Representacién en el Instituto de Ecologia A.C.,

adscrita al Organo Interno de Control en la Secretaria de Ciencia Humanidades,
Tecnologia e Innovacidn.

VIIL SECIHTL Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion.
IX.  UTIC: Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Capftulo II
Integracién y actividades del Grupo

Artlculo 3. El Grupo Interdisciplinario es un equipo de profesionistas del INECOL que en el
ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién 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 conservaciéon y disposicion documental durante el proceso de
elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto
conforman el catdlogo de disposicién documentai.

Artlculo 4. De conformidad con la estructura basica aprobada del INECOL, prevista en el
Manual de Organizacidn del Instituto de Ecologia, A.C., asi como lo establecido en el
articulo 50 de la LGA y demas disposiciones aplicables, el grupo estara conformado por
las personas titulares de las siguientes areas:

rersona TUtUlar Qe 1a Luireccion ge
Administracion.

Persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Institucional.

Persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

Persona titular del Area de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones. )
Persona titular de la Unidad de
Transparencia.

Persona titular del OIC-SECIHTI y/o Jefe (a)
de la OR-OIC-SECIHTI.

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

I. Planeacién y/o mejora continua

II. Coordinacion de archivos

III. Tecnologias de la informacidn

IV. Unidad de Transparencia

V. Organo Interno de Control
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Artlculo 5. Las personas integrantes del grupo podran designar a una persona servidora
publica del nivel inmediato inferior para que las represente en la reunidon previamente
convocada, en los casos que por motivos de las actividades que desempefian se
encuentren impedidos para asistir, dicha designaciéon debera ser notificada por correo
electrénico dirigido a la Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivo.

Articulo 6. El grupo tendra las funciones previstas en el articulo 52 de la LGA, que son las
siguientes:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las
series documentales;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de
valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y disposicion
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, asi como los
siguientes criterios:

a) Procedencia. El valor de los documentos depende del nive! jerarquico que
ocupa desde el cual se producen, por lo que se debe estudiar la produccion
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 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 debe respetarse el orden en que la documentacién fue
producida;

c) Diplomético. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que 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 de las unidades productoras de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas,
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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, personas investigadoras o ciudadania
en general, asi como el estado de conservacién de estos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestidn de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.,

OI.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental este
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;

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

V. Se deben realizar procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracién de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones que tengan relacién con el
archivo institucional.

Artfculo 7. Para la propuesta u opinién sobre valores, vigencias, plazos de conservacién y
el destino final de las series documentales, el grupo realizarad un analisis de las funciones
institucionales y de los procesos de trabajo asociados a éstas, considerando lo siguiente:

I. La planeacién estratégica y normatividad:

a) El estudio de la normatividad;

b) La identificacién de las funciones institucionales;

¢} Larelaciény vinculacién 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;

d) Eldesglose jerarquico de los procesos de trabajo en sus componentes o partes
mas significativas;

e) La interdependenciay secuencia en |os procesos de trabajo, y

f) La alineacién a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del
instituto de acuerdo con el cumplimiento de las metas e indicadores
planteadas en el Plan Nacional de Desarrollo, y

II. Los criterios de procedencia, diplomético, contexto, contenido y utilizacién.
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Capitulo Iv
De las Areas Productoras de la Informacién

Artlculo 14. Las édreas productoras de la documentacién, con independencia de participar
en las sesiones del grupo, les corresponde:

L Brindar a la persona responsable del 4rea coordinadora de archivos las
facilidades necesarias para ia elaboracién de las fichas técnicas de valoracién
documental;

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

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

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

Capltulo vV
De las Sesiones del Grupo

Artlculo 15. La persona responsable del area coordinadora de archivos fungira como
secretaria técnica del grupo.

Artlculo 16. La persona responsable del area coordinadora de archivos convocara a las
sesiones de trabajo y estara a cargo de la moderacidn de estas, por lo que, sera la persona
encargada de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.

Articulo 17. Existira quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas uno de
las personas integrantes o sus suplentes.

Articulo 18. Las sesiones del grupo se desarrollardn conforme al orden del dia que al inicio
de la reunion se apruebe.

Articulo 19. 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 decisién del area coordinadora de archivos 0 a
peticion de alguna de las personas Integrantes Titulares de las Unidades Administrativas.
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