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OBJETO Y

ARTICULO 1. Las presentes K

que conforman la estructura
reciben, generan, producen,

ARTICULO 2. El objetivo de Ig
)

integracion y funcionamiento ¢
de procesos y procedimientos
expedientes de cada serie
administrativas productoras

documentales, vigencias, plaz¢

i
deban conservarse en archivos

D

)

Michoacdn

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

TITULO PRIMERO ,
FINES DE LAS REGLAS DE OPERACION

teglas, son de observancia general y obligatoria para ias areas
organica de la Secretaria de Contraloria del Estado y que
pbtienen, adquieren, transforman o poseen documentos que
, asi como para los integranies del Grupo Interdisciplinario.

s Reglas, es establecer las bases y criterios para la creacion,
el Grupo Interdisciplinario quienes coadyuvaran en el analisis
nstitucionales que dan origen a la documentacion que integran-.
documental, con el fin de colaborar con las unidac{ﬂes

de elaboracion de las fichas té
catalogo de disposicion doc
archivos fisicos o electronicos

ARTICULO 3. La aplicacion
Interdisciplinario de esta Secre

ARTICULO 4. Las presentes
los articulos 11 fraccion V, 50,
senalado en el numeral Cuartg
Organizacién y Conservacion
Nacional de Transparencia, Ac

ARTICULO 5. Para efectos d
las definic

f

snicas de valoracion de la serie documental y que conforman el
ental, para su debida conservacion y destino final de los
e la Secretaria de Contraloria.

. r . . [ ¥
de la documentacion en el establecimientc de valores'\
s de conservacion y disposicion documental durante el proceso \

e interpretacion de dichas Reglas, corresponde al Gr
aria.

3‘\.

Reglas de operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en
51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos, asi como en lo
fraccion XXV, y Sexto fraccion IV de los Lineamientos para la
de Archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema

teso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

TITULO SEGUNDO
GLOSARIO DE TERMINOS

e las presentes @glas y su ambito de aplicacién, ademas
el articulo 3 de1a Ley General de Transparencia y Acceso 7
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Posesion de Sujetos Obligados y el articulo 4 de la Ley General de Archivos, se entendera
por:

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

ll. Acta de baja documental. Documento en el que el Grupo Interdisciplinario da fe de
haberse realizado depuracién de la documentacion que ha prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contiene valores historicos.

Comisario. Al Comisario del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Contraloria.

Criterios especificos. Documento en el que se establecen las medidas que se
deberan observar para regular un tema o asunto determinado.

Dictamen de destino final. Documento en el que se determina si las series
documentales que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, sera conservada de manera permanente por tener valor historico, o se
autorice su baja documental por no contener valores historicos.

Dictamen de Valoracién Documental. Acuerdo emitidg por el Grupo Interdisciplinario
en el que se documenta un resumen de los criterios dg disposicion documental y los
plazos de conservacion adoptados para las series documentales de la Secretaria.

W

Disposicion Documental. Selecciéon Sistematica de los expedientes de archivos de
tramite o concentracion, cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar la baja documental o transferencia. N\

P N

VIIl. Eliminacién. Procedimiento de destruccion fisica y/o tecnoldgica de documentos e
informacién utilizando métodos y técnicas basadas en mejores practicas y estandares
garantizando la eliminacion segura de datos personales y confidenciales.

IX. Formato de Valoracion Documental. Documento en|el que se deja registro de Iz

Michoacan de Ocampo.

Xll. Instrumentos de Consulta. Inventarios Generales, de erencia o baja
documental, asi como guias de fondos y catdlogos docu




Recomendacicnes. Documento orientador en el que se establecen los principios de |

Secretaria. Secretaria de Contraloria del Estado de Michoacan de Ocampo.

2

de Con
Gaohiermo dal Estado de
2005 -2021
Xili. Politicas. Conjunto de g
facilita la toma de decisiq
XlV. Presidente. Al preside
Archivos de la Secretarid
XV,
referencia para resolver
XVIi. Reglas. Reglas de Oper:
Secretaria de Contralori
XVIl. Responsable del Area
Secretaria, servidor pub
fraccion |, 27, 28 y 51 de
XVIIL.
XiX. Secretario. Al Secretari
de Archivos de la Secret
XX. Sistema Institucional
procesos, procedimienta
ejecucion de la gestion
XXIl. Tramite. Curso del doc
de su funciéon administr
XXll. Unidades Administrati
tales como: Direccioneg
Control.
XXHli. Vocal (es). Al Vocal(e

Archivos de la Secrelariz

DE LA INTEGRACION Y

Articulo 6. El Grupo Interdiscip

nte del Grupo interdisciplinario del Sistema Institucional de

a del Estado de Michoacan de Ocampo.

loric

ichoacdn

rogramas, acciones y actividades que aplican a un proceso y g
nes del Grupe Interdisciplinario. b

de Contraloria.

1N tema o asunto determinado.

acién del Grupo Interdisciplinario del Sistema de Archivos de

Coordinadora de Archivos. Coordinador de Archivos de Ia ;
co designado en cumplimiento de los articulos 4 fraccion X, 2f1
la Ley General de Archivos.

Técnico del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional
ria de Contraloria

e Archivos. Conjunto de estructuras, funciones, registros, ™~
y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la” \
cumental. '

Y

ento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimient
iva.

s) del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional
de Contraloria.

CAPITULO Il

~UNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

linario se integrara por:

La Delegacion Administ

ol

ursos Mate

ativa: Presidente.
iafes y Gestion de Archivos: Secretario. |
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IV. La Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria Gubemamental y Participacion Social:
Vocal.

V. La Secretaria Particular: Vocal

VI. La Secretaria Técnica; Vocal

VIl. La Direccion de Normatividad y Responsabilidades: Vo

Articulo 7. El Grupo podra contar con participacidn de invitados externos relacionados con
\ ~\asuntos sometidos a consideracion del mismo, quienes sélo tendran derecho a voz y debera
\hotificarse al Grupo la asistencia del invitado, con una anticipgcion minima de 24 veinticuatro
W\ horas.

\Y

Articulo 8. Los cargos de los integrantes del Grupo Int
'honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devenga
| desempefio.

disciplinario son de caracter
n retribucion alguna por su

ombrar a un suplente, quienes
er designado mediante oficio

rticulo 9. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran
tendran voz y voto en la sesiocnes, mismo que tendra que
dirigido al Presidente.

Articulo 10. El Presidente tendra las siguientes atribuciones:
. Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia correspondigntes a las sesiones ordinarias
y extraordinarias.
Il. Presidir, coordinar y dirigir las sesiones;
lll.  Asistir puntual e invariablemente o a través de un suplente a las sesiones;
IV. Someter a votacion los asuntos materia de analisis en la|sesion de que se frate; \
V. Someter a la aprobacion del Grupo el calendario anual de sesiones de trabajo; < \\
VI. Someter a consideracion de los integrantes del Grupo el jorden del dia; ‘
VII. Emitir voto de calidad en caso de empate;
VIIl. Firmar el acta de cada sesion, como constancia de su
sus comentarios asentados;

Xl. Representar al Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos de la

Il. Presentar a los integrantes del Grupo para su aprobacion el Plan Anual de Desarrollo

Xll. Someter a la aprobacion del Grupo, las modificaciones a las presentes Reglas d
Operacion.

XIV. Informar a los integrantes del Grupo sobre el seguimie
en las sesiones.

XV. Las demas establéggjdZ

to de los acuerdos adoptados
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Articulo 10. El Secretario ten
Il.  Elaborar y proponer pa
de las sesiones;
Elaborar el acta de cad
resto de documentos 2
Asistir puntual e invaria

IV. Elaborar y registrar la li
V. Realizar el escrutinio d
los miembros del Grup
VI. Compilar, sintetizar y pr
VIl. Suscribir actas y acuerd
VIIl. Integrar carpetas para ¢
€n su caso;
IX. Requisitar formatos y
adoptadas por el Grupc
X.  Ejecutar y dar seguimier
del Grupo e informar al
Xl. Elaborar y certificar los
instrumentos juridicos-
Xll. Elaborary Proponer el F
de Cumplimiento, para
Xlll. Preparar el proyecto de «
XIV. Concentrar y remitir la i

los diversos instrume
Secretaria, para que és

de Operacion;
XV. Las demas que le confie

Articulo 11. El Comisario par]

opinidn especifica respecto de
normas en materia de Archivos

. Analizar el orden del diag
su aprobacioén;
Asistir puntual e invariabl
Emitir opinién general y
trabajo;

V. Suscribir actas y acuerdo
V. Realizar funciones de v
sesiones del Grupo;

VL. Intervenir en actas de baj
VIl. Las demas que le confie

1

stos administren el micro sitio ubicado en la pagina de interne
de la Secretaria, lo ante

)

a -~
loria

dichaoacon

dra las siguientes atribuciones:
a consideracion del Presidente la convocatoria y orden del dia

1]
|

sesion y recabar las firmas correspondientes, asi como en el
ministrativos que se hagan constar las actividades del Grupo;
lemente o a través de su suplente a las sesiones:

a de asistencia de las sesiones del Grupo;

los votos a favor, en contra y las abstenciones que expresen
Interdisciplinario;

cisar las propuestas o alternativas de solucién a los asuntos:
s en los que conste la participacién del Grupo;

da sesion y remitirla a los integrantes del Grupo e invitados

dictamenes que corresponda, de acuerdo a resolucione

to al cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones
residente al respecto;
acuerdos que se tomen en las sesiones del Grupo vy de los :
dministrativos que se generen del seno del mismo:
an Anual de Desarrollo Archivistico, asi como el Informe Anu
a aprobacion del Grupo;
alendario de los trabajos del Grupo; N
ormacion concerniente a las actividades del Grupo, asi coRg:
tos de consulta, al Departamento de Informética de & '&%\:\

rior de conformidad con el articulo 27 de las presentes Reglas
a el Presidente y otras disposiciones aplicables.

licipara en calidad de asesor en los asuntos que requiera una
as sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de las

quien tendra las siguientes atribuciones:

y documentos soporte que sometan a su consideracion para

mente o a través de su suplente a las sesiones;
oto respecto a los asuntos que se traten en las sesiofies de
P

\ 7\

( —/',"

del Grupo, en los que constaran sus participaciones:
ilancia dentro de sus atribuciones en la realizaciéon de las

s documentales que se soliciten;

el Presidente y otras disposiciones aplicables. —\___L'——

# 5 MICHOACAN
{ seescuck
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I. Analizar:el orden del dia y documentos soporte que sometan a su consideracion para g
su aprobacion; <

Il. Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las sesiones;
ll. Emitir opinion general y voto respecto a los asuntos que se traten en las sesiones de

trabajo
\\ IV. Suscribir actas y acuerdos del Grupo, en los que constaran sus participaciones;
\V. Sugerir y proponer medidas para el mejor cumplimiento de las facultades y objetivos
\ del Grupo vy los Archivos de Tramite y Concentracion;
VI. Las demas que le confiera el Presidente y otras disposiciones aplicables.

Articulo 13. Los enlaces ylo encargados de archivo e tramite de las unidades
dministrativas, ademas de las funciones enlistadas en el articulo 53 de la Ley General de
rchivos, tendran las siguientes atribuciones: ( I

I. Emitir opinion respecto de los asuntos a tratar en las sesiones de trabajo del Grupo;
Il. Emitir sugerencias de mejoras o necesidades de las argas o unidades administrativas
que representan para el mejor cumplimiento de las politicas de gestion documental de
la Secretaria;
. Firmar los formatos de valoraciéon documental, dictdmenes de valoracién documental y
destino final, asi como las actas de baja documental; ’
IV. Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
V. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales; :
VI. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico;
VIl. Trabajar de acuerdo con los criterios espegificos y recomendaciones dictados por el
area coordinadora de archivos;
VIIl. Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion;
IX. Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conommentos
habilidades, competencias y experiencia archivisticos agordes a su responsabilidad]
X. Informar al Titular del Grupo Interdisciplinario del acuerdo y acciones tomados en lag”
sesiones;
Xl. Asistir a los cursos y capacitaciones que le instruya su Titular del Grupo en materi
_~Archivos;
Las demas que les encomiende del Grupo y las disposiciones aplicables.

de

CAPITULO Il
OBJETO Y ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis de ios

procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la @ ocumentacion que integran los
on Ias areas productoras de la
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conservacion y disposicién dagcumental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el &

Articulo 50, parrafo segundo de

Articulo 15. Son atribuciones
articulo 52 de la Ley General dg

Iv.

VI.

VIL.

VIl

IX.

XI.
XIl.
XIL.
XIv.

la Ley General de Archivos.

del Grupo Interdisciplinario, ademas de las referidas en el |,
Archivos las siguientes:

Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales que da
origen a la documentacign que integra los expedientes de cada serie.

Elaborar su programa anual de trabajo. )
Conocer y aprobar los|| Criterios especificos que elabore el responsable del Area
Coordinadora de Archivgs, y que tengan como propdsito regular el tratamiento de los |
documentos y mejorar la|gestion documental.

Aprobar las Politicas, medidas técnicas y Recomendaciones que emita el Responsable
del Area Coordinadora de Archivos, y que tengan como objetivo asegurar la rendicion
de cuentas a través de archivos administrativos actualizados.

Determinar e instrumentgar los mecanismos, bases y principios para la coordinacién can.
las unidades administratjvas de la Secretaria. o E
Proporcionar datos e informacion al micro sitio ubicado en la pagina de internetf\de}Qa’-' \
Secretaria. O\
Revisar, analizar y deter

u omision de las normas establecidas en materia de archivos, generen las unidades
administrativas de la Seretaria.

Establecer procedimientos para analizar, valorar y decidir el destino final de
soportes documentales de la Secretaria.

Determinar la localizacis
preservacion y orden de|los archivos de la Secretaria.
Conocer, opinar el alta,||modificacion o actualizacion de las series documentales, asi
como los plazos de conservacion y el destino final de las mismas.

Emitir Dictamen de destino final.

Emitir Acta de baja docu&ental.

Autorizar listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Analizar, emitir comentarios y observaciones al Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
propuesto por el Coordinador de Archivos, asi como el Informe Anual de Cumplimiento;
de conformidad con los| articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos, para/su
aprobacién y posterior presentacion ante el Titular de la Secretaria.

\
inar el procedimiento de los asuntos que por incumplimiento\

CAPITULO IV

L

DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 16. El Grupo Interdisgjplinario llevara a cabo sesiones ordinarias, las que se lleven
" a cabo en las fechas programgdas en el calendario anual de sesiones, las cuales se podran

diferir cuan

I suficiente para sesionar, ¢ en su caso, cuando existan causas
mayor, gébiendo apaylso' a los miembros y e caso, a los

22 2

b7
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invitados,“con cuando menos un dia habil de anticipacion a la fecha que se tenia prevista para
su celebracion. :

asuntos de caracter urgente
és de la convocatoria que para

Seran extraordinarias las sesiones convocadas para tratar
debidamente justificados, las cuales no seran limitativas, a tray
el efecto corresponda.

Articulo 17. Las convocatorias a sesiones ordinarias deberan realizarse con al menos 03
tres dias de anticipacién y para el caso de las sesiones extraordinarias, justificandc la razon
de la importancia del tema a tratar deberan ser convocadas por el Presidente o a través del
Secretario, por un minimo de tres vocales del Grupo con 24 haoras de anticipacién.

Articulo 18. Las convocatorias deberan contener:
\ I.  Dia, hora y lugar en el que tendran verificativo.

Il. Tipo de sesion de trabajo.
lll. Orden del dia. U’
IV. Documentacion soporte de los asuntos a tratar en el orden del dia.
, deberan estar presentes la
0 existir quérum se levantara el

rticulo 19. El quérum para celebrar las sesiones de traba
mitad de los integrantes del Grupo mas uno, en caso de n
acta correspondiente y se reprogramara la sesion de trabajo, emitiendo una nueva
onvocatoria por parte de los presentes estableciendo fecha, hora y lugar en el que
tendra verificativo, que sera notificada a los ausentes y al superjor jerarquico de éstos para los
efectos a que haya lugar.

acuerdo con el sentido de la

argumentos que motivan su, E
r

Articulo 20. En caso de que algin integrante no esté de
votacion, podra emitir voto particular en el que exponga los
disenso, debiendo incluirse en el acta correspondiente. 5
DO NoO pueda asistir a la sesioA

icio y designar al suplente de

te ausente, de acuerdo a
en ausencia del titular.

Articulo 21. En caso de que alguno de los integrantes del Gr
de trabajo, debera notificar al Secretaric del grupo mediante o
égte para que actle en nombre y representacion del integra

tribuciones conferidas, pudiendo firmar el acta correspondiente

Articulo 22. Las sesiones del Grupc Interdisciplinario se de
siguientes puntos:

I. Lista de asistencia;
Il. Declaracion de estar legalmente constituido, de encontra
la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la
lll. Lecturay aprobacion del orden del dia;
IV. Presentacion y estudio de los asuntos en cartera;
V. Aprobacién, en su caso, de los acuerdos del Grupo Inter isciplinario, y; =
VI. Clausdrg de la sesion y elaboracion del acta correspondignte

se el quorum reglamentario, o
sesion;
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Las decisiones del Grupo Intef
Articulo 23. Se elaborara un
Grupo que tengan voz y voto,
l.  Tipo de sesién de traba
ll. Fecha de celebracion.
lll. Lista de asistencia.

IV. Orden del dia

V. Breve descripcion de los
VI.  Acuerdos adoptados y rg
Vil. El sentido de los votos ¢

de los acuerdos.
Una vez aprobada el acta de
sesion de trabajo.

Articulo 24. Los acuerdos dg
administrativas generadoras ¢
difundidos a todos los servi
Delegacion Administrativa, con

DE L

Articulo 25. La documentaciorn
actas de baja documental, dictz
listado de documentos de co
documental, e inventarios de b
establecidas en la normativa a

!
:

I

Articulo 26. Cada unidad admi

responsable, un indice de los
elaborarse semestralmente y

elaboracion. Dicho indice debera indicar el Area que generd la informacién, el nombre’ déi
r'eserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la
D de reserva y, en su caso, las partes del Documento que se
prorroga. En ningln caso el indice sera considerado como

Documento, si se trata de una
reserva, su justificacion, el plaz
reservan y si se encuentra en
informacién reservada.

Secretcﬂia

ol Michancdn

disciplinario se aprobaran por mayoria de votos.
2n la que el Secretario debera especificar:

0.

2sponsables de su cumplimiento.

2mitidos y, en su caso, plazos establecidos para el cumplimiento

bera ser firmada por los asistentes después de celebrada Ia

> valoracion documental seran obligatorios para las unidades

lores pulblicos que integran la Secretaria, a través d

mprobacion administrativa inmediata, formatos de valoracién
aja documental, entre otros, son publicos, bajo las salvedades

BT

acta, que se sometera a consideracién de los integrantes del

asuntos tratados.

e la informacién o documentacién. Dichos acuerdos seran
e la/

A\

- \
\

0 area coordinadora de archivos. (
CAPITULO V

A TRANSPARENCIA PROACTIVA

que emita el Grupo, relativa a las actas de sesién de trabajo,
menes de destino final, dictdmenes de valoracién documental,
icable en materia de clasificacion de la informacién.

nistrativa y Organos Internos de Control elaboraran, por area

Expedientes clasificados como reservados. El indice deber
publicarse en Formatos Abiertos al dia siguiente de




Secretaria

Eis 24 -~
e= de Contraloria
Gobierne del Estado de Michoocdn

2015 - 2021

publicara en formatos abiertos, los cuales deberan ser ac

oportunos, permanentes y de libre uso.

Articulo 28. La publicacién de la informacién del Grupo
conocimiento publico Util, sobre los criterios y procedimient
determinan los plazos de conservacién documental y se dic
expedientes.

C

|

Presidente

cesibles, integrales, gratuitos, 48

tiene como finalidad generar
»s a través de los cuales se
stamina el destino final de los

L.A.E. Jorge Alberto H

es}rején Lépez

Delegado Administrativo
de Archivos
Comisario || Vocal
|

\

\

A, |
L.C. Daniel Landa Ruiz|
Titular del Organo Interno de Control
de la Secretaria de Contraloria

’ hL Lic. Laur]
Subsecretaria ¢
Gubernamen

— 1 Y

» Gonzalez Martinez
e Evaldacion y Auditoria
al y Participacion Social

Do Ay T

Vocal
Ing. Santiage’Méndez Rebledo M.G/A
Secretario Técnico Sex

lain Hernandez Mora
sretario Particular

Lic. Fernando Gohzalez Cendejs
Director de Normatividad y Responsab

L
[i

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DE LAS I’\;EGLAS DE OPERACTION DE
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL ESTADO DEM

MICHOACAN
SE ESCUCHA

S
lidades

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA
CHOACAN DE OCAMPO.






