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PRESENTACION.

El 04 de mayo de 2016 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion “el Acuerdo del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y conservacion de
los Archivos".

En su capitulo Il, seccion primera, numeral sexto, fraccion IV, se sefiala la obligacién de "Establecer un
Grupo Interdisciplinario para que, mediante el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integra los expedientes de cada serie,
permita establecer los valores documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen el
acceso alainformacion, asi como la disposicion documental”.

En el articulo 11 fraccion V de la Ley General de Archivos y en el articulo 10 fraccion IV de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatén, se sefiala la obligacion de Conformar un grupo interdisciplinario.

Por lo anteriormente mencionado y de conformidad en lo establecido en el articulo 54 de la Ley General

de Archivos y en el Articulo 74 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatéan, en los cuales se sefiala
que el Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion; se emiten:

LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD
JURIDICA PATRIMONIAL DE YUCATAN.

Objeto y fines de las Reglas de operacion

PRIMERO. Las presentes Reglas de operacién son de observancia general y obligatoria para los
integrantes del Grupo interdisciplinario.

SEGUNDO. Las Reglas de operacion, tienen por objetivo, establecer las bases y criterios generales

para el funcionamiento y operacion del Grupo interdisciplinario del Instituto de Seguridad Juridica
Patrimonial de Yucatan.

TERCERQO. La aplicacion e interpretacion de las Reglas, corresponde al Grupo interdisciplinario del

INSEJUPY.
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CUARTO. Para los efectos de las presentes Reglas se entendera por:

IV.

VI

Acta: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que tiene por objeto, validar las
actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones vy
atribuciones.

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.

Documento de archivo: 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, independientemente de su soporte documental.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

INSEJUPY: Instituto de Seqguridad Juridica Patrimonial de Yucatan.

Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Seguridad Juridica
Patrimonial de Yucatan.

De la integracion y responsabilidades del Grupo Interdisciplinario

QUINTO. El Grupo Interdisciplinario del INSEJUPY, se integrara por los Titulares de:

”l.

Direccion General
Direccion Juridica
Direccion de Administracion y Finanzas

IV.  Direccion de Planeaciony Modernizacion
V.  Coordinacion de archivos.
VI.  Unidad de Transparencia.
VII.  Organo Interno de Control.
VIIl.  Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
IX.  Direccion del Catastro
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SEXTO. El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental para la integracion del catalogo de disposicion documental. EI grupo interdisciplinario
podra recibir la asesoria de un especialista, mediante convenios de colaboracion en la naturaleza y
objeto social del sujeto obligado.

SEPTIMO. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento
y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series documentales.

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como en téerminos de lo que establece la ley general para
los criterios de procedencia, orden original, diplomatico, contexto, contenido y utilizacion.

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

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

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

VI. Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica.

VIl. Aprobar los inventarios de baja documental y transferencia secundaria.
VIIl. Las demas que se definan en otras disposiciones.

OCTAVO. El Grupo Interdisciplinario deberd poner a discusion y aprobacion la modificacion y
actualizacion de los instrumentos de control, de los instrumentos de consulta, de los formatos a

utilizar y de las presentes reglas de operacion, cuando la Direccidn General del INSEJUPY, justifique
y motive la necesidad de los cambios.

Calle 80 No. 498 x 61 Ay B3 Tel (999) 930 3020
Col. Bojorquez, Lada sin costo 8001080010
C.P. 97230 Mérida, Yuc. México www.insejupy.gob.mx



% Juntos transfarmemas INSEJUPY
-
% I u c a t a n INSTITUTO DE SEGURIDAD JURIDICA

;‘-| ' GOBIERANO ESTATAL PATRIMONIAL DE YUCATAN

Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

NOVENO. El Responsable del Area Coordinadora de Archivos propiciard la integracion y
formalizacion del Grupo Interdisciplinario, convocara a las sesiones y fungird como moderador en
las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y seqguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

En caso de ausencia, éste sera suplido por la persona que ocupe la Titularidad de la Direccion
Juridica del INSEJUPY.

DECIMO. Los titulares de las 4reas responsables del Grupo Interdisciplinario seran parte de las
sesiones con derecho a voz y voto, pudiendo nombrar a un representante, en caso de suplencia por
ausencia, mismo que tendra que ser designado mediante oficio dirigido al moderador/a; El Titular
del Organo Interno de Control participara en las sesiones con derecho a voz pero sin voto y dara su
opinion en los asuntos que se encuentren en el ambito de su competencia.

DECIMO PRIMERO. El Grupo Interdisciplinario sesionarad de manera ordinaria y extraordinaria. La
sesion ordinaria se verificara una vez al afio y seran convocadas por el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos; y de manera extraordinaria las veces que sea necesario a solicitud del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos o de algun integrante del Grupo Interdisciplinario,
por medio de un oficio donde se indique el motivo por el cual se debera realizar la reunién.

DECIMO SEGUNDO. Las convocatorias a las sesiones ordinarias podran realizarse a través de los
medios que resulten idoneos, incluyendo los electrénicos y contendran, cuando menos tipo y

numero de sesion, fecha, hora, lugar en el que se llevara a cabo, el orden del dia, asuntos generales y
en su caso los documentos que seran analizados.

DECIMO TERCERO. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los Integrantes
del Grupo Interdisciplinario con tres dias habiles de anticipacion.

DECIMO CUARTO. En caso de que alguno de los integrantes del grupo requiera agregar algin tema
adicional al sefialado en la orden del dia de alguna sesion ordinaria, se debera notificar al area

coordinadora de archivos minimo 2 dias habiles antes de la fecha acordada para que se haga la
actualizacion correspondiente.
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DECIMO QUINTO. Las convocatorias a las sesiones extraordinarias podran realizarse a través de los
medios que resulten idoneos, incluyendo los electronicos y contendran, cuando menos tipo y
numero de sesion, fecha, hora, lugar en el que se llevara a cabo, el orden del dia y en su caso los
documentos que seran analizados.

DECIMO SEXTO. Cuando se convoque a sesiones extraordinarias, deberd notificarse a los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario con 24 horas de anticipacion.

DECIMO SEPTIMO. El Grupo Interdisciplinario sesionara validamente con la asistencia de por lo
menos la mitad mas uno de sus integrantes. Si no se cuenta con el quorum requerido el responsable
del Area Coordinadora de Archivos postergara la Sesién emitiendo una nueva convocatoria fijando
fechay hora para llevarla a cabo, accion que se hara constar en el acta correspondiente.

DECIMO OCTAVO. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con el
siguiente orden:

I. Listade asistenciay declaracion del quérum reglamentario.

Il. Lecturayaprobacidn del orden del dia.

lll. Presentacidn, analisis, y aprobacidn, en su caso, de los asuntos a tratar.
IV. Clausura de la sesidn y elaboracion del acta correspondiente.

DECIMO NOVENO: Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por unanimidad o
mayoria de votos de sus integrantes o de sus suplentes, en caso de empate, el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos podra ejercer voto de calidad.

VIGESIMO. En las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias se podra contar con la presencia
de especialistas en los temas a tratar, los cuales tendran voz, pero no voto.

En la convocatoria se debera sefialar la presencia de estos invitados indicando nombre, cargo,
institucion de procedenciay asunto por el cual se considera importante su participacion.

VIGESIMO PRIMERO. En caso de que la sesién se extienda mas de lo esperado esta puede ser
suspendida de manera provisional y continuarse en un periodo maximo de 5 dias habiles por lo que

antes de finalizar se deberd acordar la fecha, hora y lugar. Lo anterior deberad ser asentado
debidamente en el acta.
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VIGESIMO SEGUNDO. Por cada sesién se debera elaborar y suscribir un acta, la cual debera ser
firmada por los asistentes del Grupo Interdisciplinario.

VIGESIMO TERCERO. Los cargos de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter
honorifico, porlo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefio.

Funciones del Area Coordinadora de Archivos.

VIGESIMO CUARTO. Las funciones del Responsable del Area Coordinadora de Archivos son las
siguientes:

Ml.
V.

VI

VIl.
VIl

Convocar a las sesiones.
Fungir como moderador en las sesiones.
Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia:
Emitir voto de calidad en caso de empate;
Elaborar las actas de sesiones;
Llevar registro y sequimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
actasrespectivas;
Recabar las firmas de todos los asistentes del Grupo Interdisciplinario en las actas.
Tener la responsabilidad de resquardar las actas en su archivo.
Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.
Transitorio

Unico. Las presentes reglas de operacion entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por
parte del Grupo Interdisciplinario y se publ|caran en la pagina de internet del INSEJUPY para estar al

alcance de la ciudadania interesada.
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ING. HEIDE .JOAOUIN ZETINA RODRIGUEZ.
Director General del Instituto de Seguridad Juridica Patrimonial de Yucatan
Autorizé

LICDA. ‘ANDRA LISA ARANA RICO
Coordinadora del Area de Archivos
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