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INTRODUCCION

Las presentes Reglas de Operacign tiene como propoésito definir las peliticas de integracién y
operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Institute Macional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (Instituto), con la finalidad de contar con un
documento que describa el Objetivo, Marco Juridico, Ambito de aplicacién, vigencia, Capitulos;
gue describen las politicas para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario; por lo que una

vez aprobadas y hecho de conocimiento a las dreas que integran el Instituto, estas seran un

instrumento normativo.

Resulta de vital importancia difundir esta Reglas entre las personas integrantes del Grupo

Interdisciplinario para su observancia y cumplimiento.

La integracion de este documento ha sido realizada por la persona responsable de la
Coordinacion de Archivos en conjunto con los/las integrantes del Grupo Interdisciplinario v

podra ser actualizado conforme a las necesidades del Grupo o cuando existan cambios a la

narmatividad vigente,

ey
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1.0 OBJETIVO DE LAS REGLAS DE OPERACION

Confundamento en lo establecido en los articulos 50 y 54 de la Ley General de Archivos, se emiten

las presentes Reglas de Operacidn qgue tienen como objetivo determinar la organizacion y el

funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Valoracidn Documental del Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, el cual contribuira en el analisis e identificacion

de los valores documentales para establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion

documental, lo cual beneficiara favorablemente en;

= Una adecuada circulacion de los documentos, de acuerdo con los usos diversos de la

informacion a lo largo de su ciclo vital.

= Como herramienta y recurso para el desempeiio de las gestiones y tramites en el Instituto.

» Como referencia y conservacion precautoria para la rendicidn de cuentas.

» Como testimonio y memoria de la evolucién juridica y administrativa del Instituto.

= Analisis de la informacion del valor documental, vigencias y plazos de conservacion.
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2.0 MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

D.0.F, 05111917, dltima reforma publicada D.O.F, 28-V-2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.0O.F. 19-XI-2019.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

D.0.F. 26-¥-2000, dltima reforma publicada D.O.F. 29-X1-2019.

Ley de Firma Electrdnica Avanzada,

D.0.F11-1-21 2, Gltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo,

D.O.F. 04-VII1-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica.

D.0.F. 09-V-2016, dltima reforma publicada D.O.F, 20-V-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

D.0.F, 04-Y-2015, altima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021,

Ley Federal del Derecho de Autor

D.0.F. 24-12-1996, ultima reforma publicada DOF 01-07-2020

e
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Ley Federal del Trabajo.
0.0.F. 01-1¥-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 31-VII-2021.

Ley General de Archivos.

CLOCF. 15-VI-2018,

Ley General de Bienes Macionales.

0.0.F. 20-V-2004, dltima reforma publicada D.G.F. 14-IX-2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas,
D.0.F. 18-VII-2016, dltima reforma publicada D.O.F. 22-X1-2021.

Ley General de Salud.
D.0.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 16-111-2022.

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal,

D.0.F, 29-X11-1976, dltima reforma publicada D.O.F, 22-X-2021.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.0O.F. 29-X11-1978, dltima reforma publicada D.O.F, 31-VII-2021

Ley Federal de Presupueste y Responsabilidad Hacendaria.

D.0.F. 30-111-2008, dltima reforma publicada DOF 20-V-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.0.F.14-V-1986, Ultima reforma publicada DOF 01-111-2019

Ao
2025 | 4
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Ley General de Contabilidad Gubernamental,

D.O.F. 31-X11-2008, Ultima reforma publicada DOF 30-1-2018

Ley General de Proteccion Civil.

D.0.F. 06-V1-2012, dltima reforma publicada DOF 20-V-2021

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

D.0O.F, 18-VII-2016, dltima reforma publicada DOF 20-V-2021

Ley de la Fiscalia General de La Repiiblica.

Muewva Ley publicada en el Diarioc Oficial de la Federacion el 20 de \V de 2021

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. 22

Mueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de VIl de 2016

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.0.F, 01-11-2007, ditima reforma publicada DOF 01-VI-2021

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

D.O.F. 02-VIII-2006, Ultima reforma publicada DOF 21-X-2021

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

D.0.F. 04-X11-2014, dltima reforma publicada DOF 15-111-2022

Ley Federal para la Administracidn y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002, tltima reforma publicada DOF 14-1X-2021 N
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F, 29-x11-1978, Ultima reforma publicada DOF 12-XI-2021

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D.OLF. 30-V-11, dltimas reformas publicadas DOF 12-VII-2018

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

MNueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de 1 de 2017

Ley General de Comunicacion Social,

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 11 de V de 2018

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional. v
[.O.F. 28-X11-1963, Ultimas reformas publicadas DOF 22-X1-2021

Ley del Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para los Trabajadores. \
D.O.F. 24-Iv-1972 |

Ultimas reformas publicadas DOF 31-VII-2021 €
I"\

Ley Federal de Procedimiento Administrative, R '

0.0.F, 04-VIII-1994, dltimas reformas publicadas DOF 18-V-2018 \\\i

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro '&\
D.O.F. 23-¥-1996, dltimas reformas publicadas DOF 16-VII-2020

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado \Qﬁ
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D.0F. 31-X11-2004, ultimas refarmas publicadas DOF 20-V-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de X1 de 2019

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Plblicos

Mueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de \V de 2021

Ley de la Comision Macional de los Derechos Humanos

D.0.F. 29-V1-1992, dltimas reformas publicadas DOF 20-V-2021

Ley de Ciencia y Tecnologia

D.O.F. 05-VI-2002, ditimas reformas publicadas DOF 06-x1-2020

Ley General para el Control del Tabaco

D.0.F, 30-V-2008, altimas reformas publicadas DOF 20-V-2021

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.0.F, 25-VI-2002, Ultimas reformas publicadas DOF 20-v-2021

Ley de Asistencia Social

D.0.F, 02-1¥-2004, dltimas reformas publicadas DOF 20-V-2021

Ley General para la Prevencidn y Gestién Integral de los Residuos
0.0.F, 08-X-2003, dltimas reformas publicadas DOF 18-1-2021

Ley General de Victimas

'I-'Inja:
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Codige de Comercio, D.O.F, 07-X-1889 al 13-XI1-1889, ultima reforma publicada DOF 28-111-2018

Cédigo Civil Federal

D.OF.Z6deV, 14 de VII, 111 y 31 de VIII de 1928, (ltima reforma publicada DOF 11-1-2021

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

D.0O.F. 24-11-1943, (ltima reforma publicada DOF 07-V1-2021

Codigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, dltima reforma publicada DOF 12-X1-2021

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

D.O.F. 5-11-2014, dltima reforma publicada DOF 19-11-2021

Codigoe Fiscal de la Federacian
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada DOF 12-X1-2021

Cédigo de Etica de la Administracién Piblica Federal
Nueva Cadigo publicado en el Diario Oficial de la Federacion 08 de Il de 2022

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21-11-2014,
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Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de la base de datos unica
de derechohabientes y del expediente electronico unico del [nstituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.0.F. 10-V1-2011.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley General de 5alud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica

D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada DOF 17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud /“/
0.0.F. 06-1-1987, ditima reforma publicada DOF 02-1V-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

D.0.F. 28-VI1-2010, dltima reforma publicada DOF 14-V1-2021

Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Nuevo Reglamento publicade en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de VII de 2010 7

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

D.O.F. 26-1-1990, tiltima reforma publicada DOF 23-X1-2010 4

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de V1 de 2017 {

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental : “:S\
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Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de VI de 2003

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre La Renta
D.O.F. 08-¥-2015, ultima reforma publicada DOF 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto Al Valor Agregado
D.0.F. 04-X11-2006, ultima reforma publicada DOF 25-1X-2014

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 28-VI-2006, Gltima reforma publicada DOF 13-X1-2020

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

D.0.F. 22-¥-1998, ultima reforma publicada DOF 14-1X-2005

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 11-111-2008, ultima reforma publicada DOF 14-111-2014

Reglamento de la Ley General de los Derechos De Nifas, Nifios y Adolescentes

MNuevo Reglamento publicade en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de X1l de 2015

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Pablico.

D.O.F. 17-VI-2003
Ultima reforma publicada DOF 29-X1-2006

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 30 de Xl de 2012

1
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Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 271-111-2008
Ultima reforma publicada DOF 20-1v-2021

Reglamento de la Ley General de Victimas

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de X1 de 2014
DECRETOS

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad gque deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal bajo los criterios gue en el mismo

se indican, Va
D.O.F. 23-1v-2020,

DECRETO por el que se expide |a Ley Federal de Austeridad Republicana; v se refarman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F19-X1-2019,

DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asicomo para
la modernizacion de la Administracidn Pablica Federal.

D.0.F.10-X11-2012, dltima reforma publicada D.O.F. 30-1-2013

ACUERDOS ‘
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ACUERDO que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y
organismos descentralizadas de la Administracion Pablica Federal, en cuanto a la emision de los
actos administrativos de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo,

D.O.F. 08-111-2017.

ACUERDO Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacidn y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.

D.0O.F 24-VIII-2006.

ACUERDO mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los i
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo. /...}"
D.O.F. 20-v-2005.

ACUERDO por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica. \
0.0.F. 30-V-2001 \.
&
ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y \' : ‘ \

de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

D.O.F. 15-V-2017. L ' \
LY _'J

\

ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para Impulsar el uso vy

aprovechamiento de la informatica, en el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y %
-~

comunicacion, y la seguridad de la infermacion en la Administracion Pablica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021

{ /N
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Morma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, del Expediente Clinico.
DLOUF, 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012, Sistemas de informacion de registro electranico
para la salud, Intercambio de informacion en salud.

D.0.F, 30-X1-201 2,

Morma del Archivo Contable Gubernamental NACG 01.

D.C.F. 01-1-2012,

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 18-IX-2020.

LINEAMIENMTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020,
D.0.F. 26-11-2020.

LINEAMIENTOS para la Operacion y Funcionamiento del Comité de Evaluacion de las Medidas de
Austeridad Republicana.

0.0.F, D4-111-2020.

ACUERDO del Consejo Macional del Sistema Macional de Transparencia, Acceso a la Informacion

Poblica y Proteccion de Datos Personales, por el gue se aprueban los lineamientos gue deberan

Fecha de Hoja:

b
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observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaclones,
recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. D4-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en

materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de

versiones publicas.

D.O.F, 15-1V-2016. /
ACUERDOS por los que se medifican los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo tercero y /
Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de
la Informacion, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas,

D.OF. 29-VII-2016.

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, A

D.O.F. 04-V-2016. RN

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a |2 Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para
determinar los catalogos y publicacion de informacion de interés publico; ¥ para la emision y
evaluacién de politicas de transparencia proactiva,

D.O.F. 15-1¥-2016.
-

/f/
_ L
(/7



u% INSTITUTO NACIONAL DE ENFEEMEDADES
a Ua “» RESPIRATORIAS

wnaaseiant INER ISMAEL COSIO VILLEGAS |
" | Fechade
COORDINACION DE ARCI—!WDS ksl
Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Dia | Mes | Afo
Valoracién Documental 14 | abril | 2025 15

Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales.

0.0.F. 30-1X-2005.

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico,

2.0.F. 26-1-2018,

Lineamientos para la integracidn, manejo y conservacion del expediente Unico de personal.

Secretaria de Salud. D.O.F, 14-VI-2006.

Lineamientos gue deberan observar las dependencias y entidades de la Administracidn Publica 7
Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacidn de las solicitudes de /"’j
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.0F, 25-VIII-2003.

ACUERDO gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Xﬂ
de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. \ﬁu

C.0.F 15-V-2017. \}

ACUERDCO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberdn
observar las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Federal en la recepcion, |
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental gue

formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega de la informacicn

o~
en su caso, con exclusion de las solicitudes de accesa a datos personales y su correccidn; y los II.“
lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
3!
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de I'.
T
s
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acceso a datos personales gque formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

0.0.F. 18-VII-2015.

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administraciéon Pablica Federal.

D.O.F. 24-VIE-2017.

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de rendicidon de cuentas de |3 Administracién
Plblica Federal.

D.O.F. 06-XI1-2018.

ACUERDO gue reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal,

D.C.F. D6-XH-2018.
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Las presentes Reglas Operacién son aplicables a todas las dreas administrativas del Instituto

Macional de Enfermedades Respiratarias Ismael Cosio Villegas, quienes deben observar en todo

momento los principios de: Conservacion, Procedencia, Integridad, Disponibilidad y Accesibilidad

gue en materia archivistica establece el articulo 57 de la Ley General de Archivos,

4.0 INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

De conformidad con lo establecido en los articulos 50 y 54 de la Ley General de Archivos, el Grupo

Interdisciplinario en el Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

estd integrado de la siguiente forma:

Sl AR U

Jefe de la Oficina de Representacidn en el INER

Titular del Departamento de Asuntos juridicos y Unidad de Transparencia.

Titular del Departamento de Planeacion.

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Titular de la Coordinacion de Archivos.

Titular de la Oficina de Gestion Documental.

Persona responsable del Archivo de Concentracion,

Titulares de las

documentacion.

areas

sustantivas y/o administrativas

productoras de

la

/

¥
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5.0 OBJETIVO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Contribuir con 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 dreas administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacian 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.

6.0 POLITICAS DE OPERACION il

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

De confarmidad con el articulo 52 de la Ley General de Archivos, el Grupo Interdisciplinario

realizara las siguientes actividades;

|
|
1. Valoracion documental conforme a la normatividad vigente. &

2. Analizar las propuestas de modificaciones o actualizaciones al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental que presenten las \_<

areas generadoras de informacién del INER. N\

3. Formular opiniones o referencias técnicas sobre valores documentales y pautas de
comportamiento, asi como, recomendaciones sobre la disposicion documental de las

series documentales.

o
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4. Formular referencias técnicas para la determinacion de wvalores documentales,

vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion

estratégica y normatividad, siguiendo los siguientes criterios:

a)

b

c

Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarguico gue ocupa el productor, por lo gue se debe estudiar la produccian
documental de las unidades administrativas generadoras de la documentacion en
el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerdrquice, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar

a nivel de procedimiento.

Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en gue la documentacion fue

producida.

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 gue éstas obren como

originales dentro de los expedientes.

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas, programas, y

e}

actividades gque inciden de manera directa e indirecta en las funciones del

productor de la documentacidn.

Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacidn 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

¢

e
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en ese documento o s& contiene en otro, asi como las documentos con informacion

resumida.

f) Utilizacidn. Considerar los documentos gue han sido objeto de demanda frecuente
por parte del organo 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,

5. Tratar temas de interés en el drea de Administracion y Conservacion de Archivos,

Tecnologias de la Informacion y temas relacionados. /

6. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya v se respete el

marco normativo que regula la gestion institucional.

7. Recomendaciones para la realizacion de procesos de automatizacidon en apego a lo 1

establecido para la gestion documental y administracion de archivos.

V.
l"‘. |
8. Aplicar las actividades del Grupo a los documentos soporte en papel y electrénico de. | \\

conformidad con lo dispuesto en el Capitulo IX de la Ley General de Archivos referente

a los documentos electronicos.

CAPITULO II. DEL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

1. Realiza sesiones de manera presencial y/o via remota, en los meses de abril, agosto
y noviembre de cada ejercicio, para para analizar, plantear y desahogar los asuntos
del orden del dia, en caso de surgir algin asunto fuera del periodo antes indicado,

podra solicitarse una reunion extraordinaria,

T
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2. La convocatoria a las sesiones, serd realizada por la persana titular de la

Coordinacion de Archivos en el INER.

3. La persona Coordinadora de Archivos en el INER, fungird como moderadora en las

sesignes convocadas.

4. La convocatoria debe acompafiarse del orden del dia y los documentas necesarios

para desahogar los asuntos de la reunidn.

4
5. Las personas integrantes del Grupo podran proponer asuntos a través delfla /-au
Coardinador/a de Archivos, por escrito y acompafade de la documentacion que
justifique su peticion.
CAPITULO III. DE LA SUPLENCIA DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO \
1. Las personas integrantes titulares del Grupo Interdisciplinario podran designar por \A\(

escrito en la primera sesion de trabajo de cada ejercicio, a sus respectivos suplentes,

mismos que deberan contar con un nivel jerarquico inmediato inferior,

CAPITULO IV. DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES

1. La convocatoria a las sesiones ordinarias de trabajo, deberan ir acompanada del -
Orden de| Dia con los puntos a desahogar v de los documentos necesarios sobre los

temas a tratar, y enviarse con cinco dias habiles de anticipacion. En caso de surgir
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algdn asunto fuera del periodo antes indicado, podra solicitarse una reunion

extraordinaria.

2. Existira quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas uno/a de las

personas integrantes del Grupo o sus suplentes.

3. Las sesiones del Grupo se desarrollardn conforme al orden del dia

4. Por cada asunto tratado se emitird un acuerdo para constancia del mismo, siendo

el/la Coordinador/a de Archivos, la persona encargada de llevar el registro y

seguimiento de los mismos, conservando las constancias respectivas.

CAPITULO V. DE LA VOTACION EN LA SESION

1. Los asuntos seran aprobados por mayoria simple de las personas integrantes

presentes o sus suplentes.

2. Las personas integrantes del Grupo tendran derecho a voz y voto, en el caso de

suplencia, el/la suplente ejercera este derecho.

3. En el caso de que asista algun representante de las unidades administrativas

productoras de la informacidn, este sdlo tendra derecho a voz.

CAPITULO VI. DE LA MINUTA

1. De cada sesion se levantara una minuta en la que se consignaran los nombres y

cargos de las personas asistentes, una descripcion breve de los puntos del orden del

dia y los acuerdos adoptados.
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2, La persona Coordinadora de Archivos en el INER, elabora y envia a los/las
integrantes del Grupo la minuta dentro de los diez dias habiles posteriores a la fecha

de la celebracion de la sesién, para su revisidn y posterior aprobacidn y firma,
CAPITULO VII. DE LA INTERPRETACION DE LAS REGLAS DE OPERACION
1. Corresponde al Grupo Interdisciplinario de Valoracidon Documental la aplicacion e

interpretacién de las presentes Reglas de Operacion con el asesoramiento del

Cepartamento de Asuntos Juridicos,
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7.0 GLOSARIO

Areas responsables de la informacién a valorar: Areas administrativas del INER, tales como.
Direcciones de Area, Subdirecciones, Departamentos, Oficinas, Servicios, Coordinaciones, asi

como Oficina de Representacion.

Catadlogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencialidad y el destina final;

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un

archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; '

Dictamen de disposicion documental: Opinién o juicio técnico que se emite sobre los

documentos valorados;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja

documental o transferirlos;

Grupo: Grupo Interdisciplinario de WValoracién Documental del Institute Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Politicas: Politicas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del

Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

-

. 2
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Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,

COORDINACION DE ARCHIVOS ‘ Fecha de

ﬁé—glas de Operacidn del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental

procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de la

gestion documental.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, drgano y organisma de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, drganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos puablicos; asi
como cualguier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos plblicos o realice
actos de autoridad de |a federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las
personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés plblico;
¥
.-’f/
Transferencia: Traslado controlado vy sistematico de expedientes de consulta esporadica de un /f‘
archiva de tramite al archivo de concentracidén (transferencia primaria) y de expedientes gue

deben conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo histérico

{transferencia secundaria); “‘\N

I. I)IIJ
Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, I'!.
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,

W

evidénciales, testimaniales e informativas en los archivos historicos (valores secundarios); \I..f
Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacidn de los valores B
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia; %
Vigencia documental: Periodo durante el cual un documente de archive mantiene sus valores ~

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas '

vigentes y aplicables. |
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8.0 CONTROL DE CAMBIOS

Cédigo del Documento NCD-REG-OGD-01

Descripcién del cambio realizado
Fecha de

actualizacidon

07-abril-2022 | Elaboracidn del documento en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 57,
50, 54 y demas relativos y aplicables de la Ley General de Archivos,

' 14-abril-2025 | Actualizacién de las Politicas de Operacion e integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental en cumplimiento a lo dispuesto
por los articulos 50, 54 y demas relativos y aplicables de La Ley General de

| Archivos.
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9.0 VALIDACION DE LAS REGLAS DE OPERACION POR LAS PERSONAS
INTEGANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION
DOCUMENTAL.

Nombre y Cargo

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas e
Titular de la Direccidn General e

C.P. Elizabeth Rigué Martinez

Titular de |la Direccién de Planeacion Estratégica y Desarrollo
Organizacional y Coordinadora de Archivos

L.C.P. Rosa Maria Vivanco Osnaya
Titular del Departamento de Planeacién

Lic. Florentino Dominguez Carbajal
Jefe de |la Oficina de Representacion

Lic. Berenice Alejo Vargas
Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacidn

Lic. Ana Cristina Ga r:ia_M orales

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

C. Arturo Tethu Anaya
Titular de la Oficina de Gestidn Documental

Lic. Chris;ianjesﬂs Gonzalez Velasco
Responsable del Archivo de Concentracion
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10.0 AUTORIZACION DE LAS REGLAS DE OPERACION

Titular de la Oficina de Gesw

Re_r/isﬁ & N

_— s 4 } i
LT i AR
Leda. Ana CFistina Garcia Morales LcliA. Claudia Poblano Castro
Titular del Departamento de Asuntos Juridicos Adscrita al Departamento de Planeacion

y Unidad de Transparencia

Sanciong

L.C.P. Ros Mﬁ ia Vivanco Osnaya
Titular del Dipart mento de Planeacidn

‘Autorizo

{
Y o Jﬂé’f'i,_;
C.P. Elizabeth Riqué Martinez
Titular de la Direccién de Plandacion Estratégica y Desarrollo Organizacional
y Coordinadora de Archivos

piA MES | ANO !
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