INSTITUTO DE
CAPACITACION Y VINCULACION
TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS
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REGLASL

DEL GRUPO INTERDISCIPI

Considerando

Que de conformidad con el Articulo 1 del Decreto No. 032, Tomo |, publicado en el
Periddico Oficial el 26 de julio del ano 2000 por el cual se crea el Instituto de
Capacitacion y Vinculacidon Tecnoldgica del Estado de Chiapas como un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, con
personalidad juridica y patrimonio propio con el objetivo de impartir e impulsar la
capacitacion para el trabajo en la Entidad.

Que el Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnoldgica del Estado de Chiapas,
de conformidad al articulo 4, fraccion Llll,/de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, es un Sujeto Obligado, por lo que tiene la responsabilidad de organizar y
conservar los archivos que posee mediante un conjunto de meétodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion,
conservacion, uso, seleccidon y destino final de los documentos de archivo,
rigiéndose por los principios de conservacion, procedencia, integridad,
disponibilidad, accesibilidad y maxima publicidad.

Que el 02 de junio del 2023, el Mtra. Fabiola Lizbeth Astudillo Reyes, Directora
General del ICATECH, emitid el Acuerdo General en Cumplimiento al articulo
Décimo y Décimo Sexto de los Transitorios de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, guedando designados los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
al interior de este Sujeto Obligado.

Una de las acciones consecuentes e inmediatas fue la integracion e instalacion del
Grupo Interdisciplinario del Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnologica del
Estado de Chiapas, misma que fue realizada el dia 02 de junio del 2023, en
cumplimiento de los articulos 51y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,

ello con la finalidad de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante \&
el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

Que con la facultad establecida en el articulo 57 de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, el Grupo Interdisciplinario para su correcto funcionamiento, podra emitir
sus Reglas de Operacion, las cuales no podran contravenir lo dispuesto en la Ley
General de Archivos, asi como lo dispuesto en la norma estatal de la materia.

/

Por las razones antes manifestadas, se procede a emitir las siguientes:
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Titulo Primero Objeto y Fines de las Reglas de Operacion
Capitulo | Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y
obligatoria para los d&rganos administrativos que conforman el Instituto de
Capacitacion y Vinculacion Tecnolodgica del Estado de Chiapas, y que reciben,
generan, producen, obtienen, adquieren o poseen documentos que deban
conservarse en archivos, asi como para quienes integran el Grupo Interdisciplinario
de este sujeto obligado.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas, es establecer las bases y criterios generales
para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto de
Capacitacion y Vinculacion Tecnoldgica del Estado de Chiapas, quienes
coadyuvaran en el analisis de los procesos que originan la documentacion contenida
en los expedientes de cada serie documental, con la finalidad de colaborar con las
areas productoras de informacion en el establecimiento de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, esto en apego a lo
establecido en el articulo 54 de la Ley General de Archivos y 57 de la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de estas Reglas, corresponde al Grupo
Interdisciplinario del Instituto de Capacitacidon y Vinculacion Tecnoldgica del Estado
de Chiapas.

Articulo 4. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de
Archivos, asi como en lo sefalado 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 Proteccidon de Datos Personales; y los articulos 12 fraccion V, 51, 52,
53,54, 55, 56, y 57 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Capitulo Il Glosario de Términos

Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion y su aplicacion,
ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4° de la Ley General de
Archivos; 3° de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
3° de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chiapas; 5° de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados para del Estado de Chiapas, y 4° de la Ley de Archivos del Estado de
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Chiapas, se entendera por:

VI.

VIL

VIIL

Archivo de tramite: Al tipo o modalidad de archivo integrado por documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de los sujetos
obligados.

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

Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma Institucion
integrado por los Titulares de las areas: Juridica, Planeacion, Coordinacion de
Archivos, Tecnologias de la Informacion, Unidad de Transparencia, Organo
Interno de Control, las areas productoras de la informacion, asi como el
Responsable del Archivo Historico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental.

Ficha técnica de valoracidon documental: Al Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental y
mediante el cual se establecen los criterios de disposicion, plazos de
conservacion y disposicion documental.

Disposicion Documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracidn cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental y
mediante el cual se establecen los criterios de disposicion, plazos de
conservacion y disposicion documental.

Gestidn Documental: El 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.

ICATECH: Al Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnoldgica del Estado de
Chiapas.

Instrumentos de Control Archivistico: 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.

Organos administrativos: A las areas administrativas que for nan parte de la
estructura organica del ICATECH.
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XI. Organo Interno de Control: A la Contraloria de Auditoria Publica a Entidades
Productivas de la Secretaria de la Honestidad vy la Funcién Publica asignado al
Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnologica del Estado de Chiapas.

X|l. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de trdmite y concentracion, 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.

XIll.  Vigencia documental: Al periodo de tiempo definido durante el cual un
documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Titulo Segundo Del Grupo Interdisciplinario
Capitulo | De la Integracién del Grupo

Articulo 6. De conformidad al articulo 51° de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, el Grupo Interdisciplinario se integrard por quienes se desempenen en la
titularidad de los érganos administrativos competentes del ICATECH, por lo que,
para la organizacion y funcionamiento del Grupo, queda integrado conforme a lo
siguiente:

l. Unidad de Transparencia;
1. Unidad Juridica;

1. Direccidon de Planeacion;
V. Coordinacion de Archivos;

V4 Area de Informatica;

VI. Organo Interno de Control (Contraloria de Auditoria Publica a Entidades
Productivas de la Secretaria de la Honestidad y la Funcion Publica); vy

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

Articulo 7. Los titulares de los érganos administrativos del Instituto, relacionados en
las fracciones Il a la V en el articulo anterior, seran considerados como vocales del
Grupo Interdisciplinario, 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 memorandum dirigido a la Coordinacion de Archivos.

Articulo 8. El titular del Organo Interno de Control serd representado por quien

desempefie la Titularidad de la Contraloria de Auditoria Publica a Entidades

Productivas de la Secretaria de la Honestidad y la Funcidén Publica asignado a este
Instituto, en virtud de su funcion de impulsar, evaluar y fortalecer el control interno
de los entes publicos que integran la Administracion Publica Estatal; por lo que de
acuerdo a sus facultades, se desempenfara dentro de este Grupo Interdisciplinario
como invitado permanente, interviniendo con vozy voto; de acuerdo a lo estipulado
por el Articulo 58 fraccion XVIll del Reglamento Interior de la Se retaria de la
Honestidad y la Funcién Publica.




INSTITUTO DE ‘ : H ' A AS
CAPACITACION Y VINCULACION ,

TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS
GOBIEENG DE CHIAPAS

REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

En los casos de ausencia, podra nombrar mediante oficio a un representa s
sera dirigido a la Coordinacidon de Archivos para tomar en cuenta la suplencia.

participaran en las sesiones cuando sean asuntos de sy r*fr G
derecho a voz pero sin voto.

Articulo 10. El Grupo podrd contar con la participacion
relacionados con asuntos sometidos a consideracion
unicamente tendran derecho a voz, debiendo notificarse al C
invitado, con una anticipacion minima de veinticuatro horas.

Capitulo Il Del Funcionamiento del Grupo

los procesos v procedimientos mstitpcmdlef qu@ Jm orig
gue integran los expedientes de cada serie documental, co
las areas productords de la documentacion en el estable
documentales, vigencias, plazos de conservacion y dispo
anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, pa
Ley General de Archivos.
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AOYCLIrey
VAW | B I et

y segundo de la

Articulo 12. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

L Establecer al interior del [CATECH
recomewd&cioms en mater ’a de
documental, organizacion y conserva forﬂ «J > arc

1. Vigilar el cumpl.m;ento de los lineamientos par
la disposicion documental de las series (}U\ men Mi
organos administrativos qw; integran el I[CATECH
Consejo Nacional de Archivos como por el Consejo
Estado de Chiapas.

(1. Formular opiniones, referencias técr*i“as sobre ve 5
recomendaciones sobre la disposicid jocumental
documentales gue integran los expedlemes de cada serie
ICATECH.

W, Vigilar gue en las Fichas Tecnicas de Valoracion Docur n‘“'
se respete el Marco Normativo gue regula %f; Gestion Ev

alineada a la operacion funcional, misional v a los \bct '
ICATECH.
V. Proponer e impulsar la infraestructura fisica vy t

contribuya a la correcta y adecuada organizac
archivos del ICATECH a fin de cumplir con lo
de la Ley General de Archivos.

V1. Autorizar el listado de Documentos de Comprobac

Inmediata aplicable al ICATE : |

s
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VIL  Analizar, emitir comentarios y observaciones al
Desarrollo Archivistico del ICATECH, propuesto por la !
Archivos, para su posterior presentacion v publicacidon en
electronico.

VIIL  Analizar, emitir comentarios vy obs ervaciones al Cata og
Documental propue 5to por la Coordinacion de Archivos, ¢
presentacion y publicacion en la Plataforma Nac ional fﬁ 44444 T

IX. Analizar, emitir comentarios vy observaciones al
Desarrollo Archivistico que serd publicado en e >o’t
ICATECH, asi como el informe anual de wmpnmm\,
conformidad con lo establecido en >s Arti wlof
de Archivos y 24 y 27 de la Ley de Arch ms

X. Aprobar los Criterios especificos que
Yy gue tengan como propdsito regular el tr
mejorar la gestion documental,

Xl. Proponer y aprobar modificaciones a iac pres:"*e; we 3
Xl Las demas que se definan en otras

lo dispuesto en las leyes que rigen la mate: ia dr: am Aw@;.

Articulo 13. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesio
forma cuatrimestral, v extraordinarias cuando la situacior

Articulo 14. Cuando se convogue a sesiones ordinarias,
integrantes del Grupo Interdisciplinario con un minimo d :
anticipacion. En el caso de gue se convogue a se Sion mtrmr\_ %

notificar la fecha y hora de la sesidn serad de por lo menos de un dia t

Articulo 15. Las convocatorias se realizaran mediante corresponde
debera sefnalar, el tipo y nimero de sesidn, asi como la fecha, hora, a—=!
se llevara a cabo, asi como el orden del dia. Esta se envia J :
conteniendo los documentos que serdn presentados vy re
correspondiente.

Articulo 16. Se considerard qudrum legal, las sesiones en las ¢
asistencia de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los |
Interdisciplinario.

nuevamen tc a Sf—s;on en Ln p,aw nwaxmo da *'e
convocatoria respectiva a los integrantes del Grupo
y hora para llevar a cabo la Sesidn, lo qgue
correspondiente.

Articulo 18. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollarén de acuerdo con
los siguientes puntos:

L. Lista de asistencia;
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I, Declaracion del quorum legal, o la inexistencia del mismo, asf como la hora
de inicio de la sesidn

Hi. Lecturay aprobac;om del orden del dia;

V. Presentacion y en su caso aprobacion, de los asuntos a tratar;

V. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, vy

VI Clausura de la sesion.

Articulo 19. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria de
votos.

Articulo 20. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serédn ot
los organos administrativos del ICATECH. '

Articulo 21. La Coordinacidon de Archivos asumira la actividad de Secretaria de
Grupo Interdisciplinario y debera:
[ Elaborar y proponer para consideracion del Presidente, la Convocatoria vy
orden del dia de las sesiones.
. Convocar a sesiones,;
1. Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario,
V. Someter a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario el
Orden del Dia.
L Realizar el escrutinio de los votos a favor, en contra vy las ak
expresen los m;@movos del Grupo;
V. Elaborar el acta de la Sesién que corresponda;
VI, Recabar la firma de los integrantes corr pot“dlem‘* :
VI, Integrar las carpetas o expedientes ¢ ntales para las
sesiones, asi como distribuirlas entre los ir‘wtegrdntec el G rupo;
IX. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos;
X. Rquuardar las actas vy documentos que se generen en las ses
Grupo;
XI. Las demés que les encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 22. El drea Juridica, tendra las siguientes atribuciones:

! Revisar minuciosamente y proponer cambios con base )
argumentacion juridica respecto de los acuerdos, actas y min K

sesiones del Grupo.
Articulo 23. La Unidad de Transparencia, tendra las siguientes atribuciones:
I Desempefiar la Presidencia del Grupo Interdisciplinario.

I Dar seguimiento a los acuerdos que se tomen en las sesiones vy
su cumplimiento.

Articulo 24. Los vocales tendran las siguientes atribuciones: ; /
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L. Analizar el orden del dia y documentos soporte que a st
consideracion para su aprobacion en las vermn@c
. Emitir opinidon general y voto res pwto a ios asuntos gue se traten en las

sesiones
Hi. del Grupo;

V. Proponer medidas para el mejor cumplimiento de las v
objetivos del

¥, Grupo

V1. Las demas que le confiera otras disposiciones aplicable

Articulo 25. Las funciones y actividades gue realicen los integrantes del Grupo se
de caracter honorifico, por Nno percibiran ninguna retribucion por
desempefio de las mismas.

Capitulo Il De la Transparencia

Articulo 26. La documentacion que emita el Grupo Interdiscipli
solo podra ser reservada por excepcidn, bajo las salvedades
normatividad aplicable en materia de clasificacion de informacioén.

es publica

1as en

Articulo 27. La informacion gemerada por el Grupo Interdisciplinario ndird en
un micrositio ubicado en la pagina de internet del ICATECH, er;fo”a

documental.

Articulo 28. La clasificacion de la informacion de los documentos de ar
dictaminada de conformidad con lo establecido por el Comité de Trans
ICATECH v con estricto apego a la normatividad aplicable.

Transitorios

UNICO. - Las presente Reglas de Operacion, entraran en vigor,
aprobacion por parte del Grupo interdisciplinarioc del ICATECH vy
en el portal de internet de este Instituto; a 05 de junio del 2023,

ro Perceo Aguilar Jim
Presidente
(Jefe de la Unidad de Transparencia)

tie Conejos.
2. hapas.
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Ana lvette Camacho Prado
Vocal
Jefade la Unidad Juridica)

Mgntoya Ruiz

C.P. Annabell Garcia Cruz
Vocal
Contralora dle Auditoria Publica a Entidades Productivas de la O/

Sechetaria de la Honestidad y Funcion Pubt

LA PRESENTE HOJA FORMA PARTE DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPQO INTERDIS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS.




