REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIODE ARCHIVO (GIA).

FISCALIA ESPECIALIZADA EN COMBATE A LA CORRUPCION DEL
ESTADO DE CAMPECHE. |
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Disposiciones Generales.

Articulo 1. Las presentes reglas de operacién tienen por objeto establecer las bases de integracién
y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) de la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche (FECCECAM) y se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos (LGA).

Articulo 2. La aplicacién e interpretacion de dichas Reglas, corresponde al Grupo Interdisciplinario
del Archivo de la FECCECAM.

Glosario.

Articulo 3. Para los efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

Acta de la sesién: documento emitido por el Grupo interdisciplinario que tiene por objeto, validar
las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones;

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 ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivo de concentracidn: al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicidn
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 histérico: al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter pablico.

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

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentraciéon y, en su caso, histérico.

Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores histdricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.



Catdlogo de disposicion documental (CADIDO): al registro general y sistemdtico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o
recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos
digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacidn archivistica: al instrumento técnico que refleja la 4 estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: a 14 seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: a 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, con independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: a los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local.

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 electrénico: al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

FECCECAM: Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidn del Estado del Campeche.

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo: al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este udltimo.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucién de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental
y conservacion;

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;



las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

LGA: Ley General de Archivos.

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 catdlogo de disposicién documental.

Lineamientos de Organizacion: lineamientos para la organizacién y conservacion de Archivos,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pablica y Proteccion de Datos Personales.

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

Organizacién: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcidon de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en
tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes.

Plazo de conservaciéon: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las 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 atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

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

Subserie: A la divisidén de la serie documental.

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 manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Unidades Administrativas Productoras: Corresponden a las unidades administrativas del
FECCECAM, de acuerdo con lo sefialado en el Capitulo Ill de la Ley Organica de la Fiscalia
Especializada en Combate a la corrupcidn del Estado de Campeche (FECCECAM), productoras de la
documentacion.



Valoracién documental: a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos
para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales vy,
en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

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 vigentes
y aplicables.

Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Articulo 4. El GIA es un grupo de trabajo establecido en la FECCECAM, atendiendo a lo sefialado por
el articulo 50° de la LGA, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental, el cual operard
durante el proceso de revision y actualizacién de los instrumentos de control archivistico como el
Cuadro general de clasificacion archivistica (Cuadro) y el Catdlogo de disposicién documental
(CADIDO).

Articulo 5. De conformidad con la estructura organica de la FECCECAM, el GIA estara integrado por
las personas titulares de las siguientes dreas:

I.  Vice Fiscalia.

Il.  Coordinacién Administrativa.

lll. Coordinacién de Archivos.

IV. Area de Tecnologias de la informacién.

V. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.
VI. Organo Interno de Control.

VIl. Unidad de Capacitacion.

VIIl. Unidad de Derechos Humanos.

Los nombramientos y cargos de los integrantes del GIA, seran de carécter honorifico y participaran
con derecho a voz y voto en las sesiones de trabajo.

Articulo 6. El Coordinador de Archivos, fungira como presidente del Grupo Interdisciplinario, en caso
de ausencia, éste serd suplido por el Secretario de Acuerdos.

Articulo 7. El presidente del GIA, tendrd las siguientes funciones:

I. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Il. Presidir las sesiones del GIA.
lll. Someter a la aprobacion del Grupo el calendario anual de sesiones ordinarias.
IV. Emitir voto de calidad en caso de empate.
V. Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones.
VI. Someter a la aprobacion del GIA las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion.



VIl. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables o las presentes reglas de
operacion.

Articulo 8. El Secretario de Acuerdos, sera elegido libremente por el Presidente, pudiendo ser un
integrante del mismo GIA.

Articulo 9. El Secretario de Acuerdos tendrd las siguientes funciones:

|. Proponer al Presidente del Grupo la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias
y extraordinarias.
Il. Elaborar el acta de la Reunién que corresponda.
Ill. Recabar la firma de los integrantes correspondientes.
IV. Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de acuerdos emitidos, e informar al
presidente e integrantes del Grupo.
V. Elaborary proponer al Presidente, el calendario anual de sesiones ordinarias.
VI. Elaborar el informe anual de actividades del Grupo.
VIl. Elaborary proponer al Presidente, los criterios especificos y recomendaciones relativos a los
procesos de gestién documental en los que participe el GIA.
VIl Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario.
IX. Las demds que le encomienden las disposiciones aplicables o las presentes reglas de
operacion.

Articulo 10. Las personas titulares podran designar a un suplente, el cual debera pertenecer a su
misma Unidad Administrativa y hacerlo de conocimiento por medio de un oficio al presidente del
GIA, indicando el nombre, puesto y datos de contacto de la persona servidora publica que atendera
los trabajos en su representacion con derecho a voz y voto.

La designacion prevista en el parrafo anterior, se comunicara con al menos un dia habil previo a la
fecha de convocatoria de la reunién ordinaria y en cualquier momento previo a la fecha de
convocatoria cuando se trate de reunidn extraordinaria.

Cuando se designe a un suplente, el titular deberd proporcionarle los puntos a tratar y la
documentacidn correspondiente, de conformidad con la convocatoria de reunion recibida.

Articulo 11. A cualquier reunién de trabajo del GIA podran asistir como invitados los expertos que,
en su caso, se hayan propuesto y hayan acordado los integrantes, con el objeto de asesorar en los
diversos temas que seran abordados. Las personas invitadas podran expresar su opinion en relacion
con los temas por desahogar en la Orden del Dia, lo cual quedard asentado en el acta
correspondiente.

Articulo 12. Ademds de lo establecido en el articulo 52 de la LGA. el Grupo Interdisciplinario de
Archivo, tendra las siguientes funciones:

I.  Asistir puntualmente a las reuniones de trabajo.
Il.  Registrar su asistencia a las reuniones de trabajo mediante la firma de la lista de asistencia.



lll. Manifestar, opinién y/o recomendaciones respecto a los asuntos tratados en las reuniones
de trabajo.

IV. Proponer con anticipacion a la persona responsable, la asistencia de invitados que, por la
naturaleza de los asuntos a tratar, se considere relevante su participacion en las reuniones de
trabajo.

V. Solicitar a la persona responsable, la inclusién en la Orden del Dia los asuntos que deban
tratarse en las reuniones de trabajo.

VI. Asistir a la capacitacidon convocada para fortalecer su participacion en el GIA.

VII. Coadyuvar en el fortalecimiento de los procesos de valoraciéon documental de la FECCECAM.

VIIl. Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacién que integra los expedientes de cada serie.

IX. Participar en la determinacién de la ubicacién e infraestructura necesaria para la debida
conservacién, preservacion y orden de los archivos de la Fiscalia.

X. Conocer, y en su caso opinar sobre el alta, modificacion o actualizacién de las series
documentales, plazos de conservacion y destino final de las mismas.

Xl. Aprobar los instrumentos de control archivisticos de la Fiscalia, como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental.

XIl. Emitir el dictamen de destino final.

XlIl. Emitir el Acta de baja documental.

XIV. Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion.

XV. Las que el GIA precise en el marco de las atribuciones que le confiere de la LGA.

Articulo 13. El GIA estard en funciones durante el proceso de revisidn y actualizacién de los
instrumentos archivisticos o cuando alguna de las unidades administrativas requiera realizar
consultas sobre valoracion documental.

Articulo 14. EL grupo Interdisciplinario llevara a cabo Reuniones ordinarias de forma trimestral,
conforme a las fechas establecidas en el calendario anual de sesiones; y extraordinarias cuando se
considere necesario a solicitud del Presidente de Grupo, o de la mayoria de sus integrantes.

Articulo 15. Cuando se convoque a Reuniones ordinarias, deberd notificarse a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario con cinco dias habiles de anticipacién, adjuntando a la convocatoria los
documentos que seran presentados y revisados en la Reunidn correspondiente. En el caso de que
se convoque a Reunion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha de la Reunion serd de
veinticuatro horas.

Articulo 16. Las convocatorias se realizardn mediante oficio y por correo electrénico, se debera
sefialar:

I. Tipo y niimero de Reunidn.,
Il. Fecha, hora y el lugar en el que se llevara a cabo.
lll. Orden del dia.
IV. Se adjuntardn a la convocatoria los documentos que serdn presentados y revisados en la
Reunién correspondiente.



Articulo 17. Las reuniones podran ser presenciales o de manera virtual utilizando las herramientas
tecnoldgicas con las que disponga la Fiscalia.

Articulo 18. Para que una reunion de trabajo se considere vilida, considerando la asistencia de la
persona titular de la unidad administrativa o la persona suplente, se requerird la presencia de por
lo menos la mitad mas uno.

Articulo 19. Las Reuniones del Grupo Interdisciplinario se desarrollardn de acuerdo con los

siguientes puntos:

I. Lista de asistencia.

Il. Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum cuando se
encuentre al menos la mitad mas uno de sus miembros, o la inexistencia del mismo, asi
como la hora de inicio de la Reunidn.

IIl. Lectura y aprobacion del orden del dia.

IV. Lecturay, en su caso, aprobacion, asi como firma del acta de la sesién anterior.

V. Presentacion y estudio de los asuntos.

VI. Aprobacidn, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario.

VII. Clausura de la Reunidn.

Articulo 20. En caso de que no se cuente con el quérum establecido, se volverd a convocar y se
avisara con dos dias de anticipacion.

Articulo 21. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria simple de los
integrantes presentes o suplentes.

Articulo 22. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para las unidades
administrativas generadoras de la informacién y/o documentacién. Dichos acuerdos seran
difundidos a todos los servidores publicos de la Fiscalia por medio de una circular, para su
conocimiento y/o cumplimiento.

Articulo 23. En atencién a lo referido por el articulo 50 de la LGA, este grupo buscaré los mecanismos
para contar con la asesorfa de especialistas y la realizacién de convenios de colaboracion
instituciones de educacidn superior o de investigacion.

Transitorio.

Unico. Las presentes Reglas de Operacidn entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
parte del Grupo Interdisciplinario de la FECCECAM y deberan ser publicadas en el apartado de
Transparencia del portal de internet de la misma.



