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OBJETIVO

Optimizar el funcionamiento y operacion del Grupo interdisciplinario de Seleccion
Documental de la Universidad Politécnica de Texcoco, para coadyuvar en el analisis
del procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, asi como establecer valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y politicas que garanticen el
acceso a la informacion, asi como disposicion documental con base en el articulo
50 y Transitorio Tercero de la Ley General de Archivos y los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

MARCO JURIDICO

El Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental de la Universidad Politécnica
de Texcoco, se regira por las siguientes reglas de operacion establecidas en el
presente, asi como el marco juridico que se senala de manera enunciativa, mas no
limitativa a continuacion:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Mexico y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

e Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido en los archivos del Estado de
México.

e Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
SELECCION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE TEXCOCO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

TITULO PRIMERO
OBJETO Y FINES DE LAS REGLAS DE OPERACION

Articulo 1. Las presentes Reglas de operacion en materia de administracion
documental y sistema de gestion documental son de observancia general y
obligatoria para las areas que conforman la estructura organica de la UPTEX, asi
como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas es establecer las bases y criterios generales
para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario de Seleccion
Documental de la UPTEX, lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 54 de
la Ley General de Archivos.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de dichas Reglas, corresponde al Grupo
Interdisciplinario de Seleccion Documental de la UPTEX.

Articulo 4. Las presentes Reglas de operacion, se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 563, y 54 de la Ley General de
Archivos, asi como en lo senalado en el numeral Cuarto, fraccion XXV, y Sexto
fraccion IV de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos,
emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

TITULO SEGUNDO
GLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas, ademas de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, numeral Cuarto de los
Lineamientos para la organizacion y conservacion de Archivos, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, se entendera por:
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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.

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte o lugar al que se resguardan.

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.
Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Archivo de concentracion: Al integrarlo por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en el hasta su disposicion documental.
Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados.

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion;

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de
archivos en el orden local, que tienen por objeto la entidad federativa,
con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo,
asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas:

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local
de caracter publico.

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de
interes publico, historico o cultural, que se encuentran en propiedad de
particulares, que no reciban; ejerzan recursos publicos ni realicen actos
de autoridad en los diversos ambitos de gobierno;

Area coordinadora de archivo: A la instancia encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de la gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivo.

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, en su caso historico.

ULTADOS FURATES
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DECISION

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general vy
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
Ciclo vital: A las etapas por los que atraviesan los documentos de
archivo; desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histoérico.

Consejo Locales: A los Consejos de archivos de las entidades
federativas.

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

Consejo Técnico: Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;
Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinadas a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a
largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantiza el derecho que tiene los usuarios mediante
la atencion de requerimientos,

Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado;

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son
accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados vy redistribuidos
por cualquier interesado;

Disposicion documental: A la seleccion documental sistematica de los
expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias de
ordenadas o bajas documentales;

Criterios especificos: Documento en el que se establecen las medidas
que se deberan observar para regular un tema o asunto determinado.
Gestion Documental: E| tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a traves de la ejecucion de procesos de recepcion,
produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y

disposicion final.
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Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales: [ 0s Lineamientos.

Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a
un proceso y facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.
Presidente: Al Presidente del Grupo Interdisciplinario.
Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado.
Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la UPTEX.
Secretario: Al Secretario Tecnico del Grupo Interdisciplinario.

Grupo interdisciplinario de Selecciéon Documental: al conjunto de
personas integrado por el titular del area. la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de: planeacion, juridica, mejora continua, érgano
interno de control 0 su equivalente, las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de participar en la valoracion documental;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos,
fumigacion, integracion de refuerzos, extraccion de materiales que
oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel
libre de acido, entre otros;

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

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea
el tipo de informacion que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este ultimo:
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental:
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Instrumento de consulta: A los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten la
localizacion, transferencia o baja documental,

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que
permiten la localizacion (Inventario general), para las transferencias
(Inventarios de transferencia) o para la baja documental (Inventario de
baja documental);

Ley: a la Ley General de Archivo;

Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en
los archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion
de la vigencia documental y, en su caso, el termino precautorio y periodo
de reserva que se establezca de conformidad con la normatividad
aplicable.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: El instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de
los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales
en materia de archivo.

Registro Nacional: Al Registro Nacional de los Archivos;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad
o tramite especifico;

Sistema Institucional: A |os sistemas institucionales de la UPTEX;
Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene
informacion ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre
otros.

Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos Obligados: A la Universidad Politécnica de Texcoco:
Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y
de expedientes que deben conservarse de la manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico;
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LIIl.  Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema
automatizado para la gestion y administracion de archivos, identificar el
acceso y la maodificacion de documentos electronicos;

LIV.  Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que se les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental, y

LV. 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 vigente y
aplicables.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE SELECCION DOCUMENTAL

Articulo 6. EI Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental de la UPTEX, se
integrara por los titulares de las areas responsables:

|. Presidente: Titular de la Universidad Politécnica de Texcoco;
Il.  Secretario Técnico: Responsable del Area Coordinadora de Archivos;
Il Vocal. Titular del Area Juridica;
IV.  Vocal. Titular de la Unidad de Planeacion y Unidad de Transparencia;
V. Vocal. Titular de la Unidad de Tecnologias de la informacion;
VI.  Vocal. Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas y enlace de mejora
Regulatoria
VII.  Vocal, Representante de la Secretaria de la Contraloria,
VIIl.  Vocal, Titular de la Unidad Académica
IX.  Vocal, Titular de la Unidad de Servicios Escolares y
X. Vocal, Titular de la Unidad de Recursos Financieros

Articulo 7. EI titular del sujeto obligado fungira como presidente del Grupo
Interdisciplinario de Seleccion Documental, en caso de ausencia, éste seré suplido
por el coordinador de archivos que fungira como secretario. Los demas integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental fungiran como vocales.
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Articulo 8. Correspondera al presidente del Grupo Interdisciplinario de Seleccion
Documental:

l. Convocar a las sesiones;

Il. Presidir las sesiones del Grupo;

[l. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Seleccion
Documental, el orden del dia;

V. Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Seleccion Documental;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas.

VII.  Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Seleccion
Documental, las modificaciones al presente Reglamento; y

VIII.  Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 9. El representante de la Secretaria de la Contraloria participara en calidad
de asesor con derecho a voz, en los asuntos en los que se requiera una opinion
especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de
disposiciones.

Articulo 10. Los titulares de las areas responsables del Grupo Interdisciplinario de
Seleccion Documental participaran con derecho a voz y voto y podran nombrar a un
representante, en caso de suplencia por ausencia, mismo que tendra que ser
designado mediante oficio dirigido al secretario.

La funcion del secretario recaera en el titular de la Coordinacion de Archivos, quien
participara en las sesiones con derecho a voz y voto, se encargara de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, resguardando
las constancias respectivas, lo anterior con fundamento en lo dispuesto en el
Articulo 51 de la Ley General de Archivos.

En caso de ausencia del secretario, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Seleccion Documental designaran al suplente previo al inicio de la sesion
convocada. La designacion del suplente se hara por unanimidad de votos.

Articulo 11. El secretario del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental
debera:
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l. Elaborar el acta de la Sesion que corresponda;

I. Recabar la firma correspondiente de los integrantes;

[l. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos

V. Elaborar el acta administrativa que tenga como fin, validar, las
actuaciones, acciones y programas que proponga el responsable del area
coordinadora de archivos

Articulo 12. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Seleccion
Documental son de caracter honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no
devengaran retribucion alguna por su desempeno.

CAPITULO Il
DEL OBJETO Y ATRIBUCIONES
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE SELECCION DOCUMENTAL

Articulo 13. El Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental tiene por objeto
coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo
50, parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

Articulo 14. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental:

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, de conformidad con los
siguientes criterios:
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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 productoras de
la documentacion en el gjercicio 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 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 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 socioeconomicas,
programas vy 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 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.

IIl. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental: esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;
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IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

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

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos.

Articulo 15. El Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental podra conocer y
aprobar los criterios especificos que elabore el responsable del area coordinadora
de archivos, y que tengan como proposito regular el tratamiento de los documentos
y mejorar la gestion documental.

Articulo 16. Ademas de lo senalado en el articulo anterior, el Grupo
Interdisciplinario de Seleccion Documental podra 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.

Asimismo, el Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental podra conocer,
analizar y aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que debera
publicarse en el portal electronico de la UPTEX, asi como el informe anual de
cumplimiento, Lo anterior de conformidad con lo establecido en los Articulos 23 y
26 de la Ley General de Archivos.

CAPITULO IV
DEL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE SELECCION
DOCUMENTAL

Articulo 17. EI Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental llevara a cabo
sesiones ordinarias al menos en forma trimestral, y extraordinarias cuando se
considere necesario a solicitud de su presidente, o de la mayoria de sus integrantes.

Articulo 18. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con tres dias habiles de anticipacion.

En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la
fecha de la sesion seréa de veinticuatro horas anteriores a la misma.
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Articulo 19. Las convocatorias se realizaran mediante oficio y por correo electrénico
y se debera senalar, el tipo y numero de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar en
el que se llevara a cabo, y el orden del dia.

Al respecto, se adjuntaran a la convocatoria los documentos que seran presentados
y revisados en la sesion correspondiente.

Articulo 20. Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente con la
asistencia de al menos 5 integrantes del Grupo Interdisciplinario de Seleccion
Documental.

Articulo 21. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental se
desarrollaran de acuerdo con los siguientes puntos:

|.  Lista de asistencia;

Il.  Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum
reglamentario, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la
sesion;

I, Lectura y aprobacion del orden del dia;

IV.  Presentacion y estudio de los asuntos en cartera;

V. Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de

Seleccion Documental, y
VI.  Clausura de la sesion y elaboracion del acta correspondiente.

Articulo 22. Cuando no se cuente con el quérum requerido; el presidente
postergara la sesion, y emitirda convocatoria a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Seleccion Documental fijando fecha y hora para llevar a cabo la
sesion, lo que se hara constar en el acta correspondiente.

Articulo 23. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental
se aprobaran por unanimidad de votos.

Articulo 24. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental
seran obligatorios para las unidades administrativas generadoras de la informacion
y/o documentacion. Dichos acuerdos seran difundidos a todos las personas
servidoras publicas de la UPTEX, para su conocimiento y/o cumplimiento.

La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental,
relativa a las actas administrativas, es publica y solo podra ser reservada por

excepcion.
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UNICO. - Las presente Reglas de Operacion, entraran en vigor, al siguiente dia de
su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario de Seleccion Documental de la
UPTEX.
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Area Coordinadora de Archivo,

TRO. ALBERTO SANCHEZ FLORES
RECTOR Y PRESIDENTE DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
SELECCION DOCUMENTAL
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