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REGLAS DE OPERACION, DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO, EN MATERIA DE

ARCHIVOS, DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE

IGNACIO DE LA LLAVE.

Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Fiscalia General del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
6, apartado A, fraccion V, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
1, 2, fraccion |1, 3, 4 fraccion XXXV, 10, 11, fraccién V, 50 y 54 de la Ley General de
Archivos; 52 y 67, fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave; 1, 2 parrafo primero, 15 y 16 de la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 1, 2, 3, fraccion X, 4 y 251 del
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

CONSIDERANDOS

Que la Ley General de Archivos, conforme a su articulo 1, tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios.

Que, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental, los sujetos
obligados, senalados en el parrafo que antecede, deben conformar un grupo
interdisciplinario, integrado por los titulares de las areas juridica, planeacion y/o
mejora continua, coordinaciéon de archivos, tecnologias de la informacion,
unidad de transparencia, érgano interno de control y las productoras de la
documentacion; en cumplimiento a lo establecido en los articulos 1, 4, fraccion
XXXV, 11, fraccion V, y 50 de la Ley General de Archivos.

Que el 27 de junio de 2025 se instalé el Grupo Interdisciplinario de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; sin embargo, el 4 de julio
del mismo ano —fecha en que la Gaceta Oficial del Estado publicé el Reglamento
de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, derogandose el publicado en fecha 18 de diciembre de 2018— hubo
modificaciones a la estructura organica de la mencionada institucion, creandose
la Coordinacion de Archivos y la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion,
ambas adscritas a la Direccion General de Administracion; conforme a lo
establecido en los articulos 4, fraccién Xlll, incisos d) y e), 225, fracciones IV y
V, 248 y 251 del mencionado Reglamento.
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IV. Que la Direccién General de Administraciéon y la Coordinacién de Archivos estan
a cargo de la o el Oficial Mayor, pero para el ejercicio de sus facultades en esta
ultima se auxilia de una o un Coordinador de Archivos, conforme a lo establecido
en los articulos 4, fraccion Xlll, inciso €), 225, fraccién V, y 251 del Reglamento
de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

V. Que el Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento debe emitir sus reglas de
operacion, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General
de Archivos.

Por lo anteriormente expuesto, el Grupo Interdisciplinario, en materia de archivos, de
la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, ha tenido a bien
expedir las siguientes:

REGLAS DE OPERACION

Capitulo |
Del objeto y fines de las Reglas de Operacién

Articulo 1. El objeto de las presentes reglas de operacion es establecer las bases y
criterios para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, en materia de archivos, de
la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; las que también
seran de observancia general y obligatoria para las areas que conforman la estructura
organica de la Institucion, en todo aquello que les aplique.

Articulo 2. El Grupo Interdisciplinario, en materia de archivos, de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave tendra como finalidad:

I. Coadyuvar en la valoracion documental de la informacién generada por las
unidades administrativas, en términos de lo establecido en el articulo 50, parrafo
segundo, de la Ley General de Archivos;

II.  Analizar y, en su caso, aprobar cualquier asunto relativo a los procesos de
gestion documental de la Fiscalia General, relativos a las fichas técnicas de
valoracion documental, a los instrumentos archivisticos y a los procesos de
destino final de la documentacion, y

lll. Aplicar e interpretar las presentes reglas de operacion.

Articulo 3. Para los efectos de las presentes reglas de operacion, ademas del glosario
establecido en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, se entendera por:

I.  CADIDO: al Catalogo de Disposicion Documental, contemplado en el glosario de
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la Ley General de Archivos;

Contraloria General: al 6rgano interno de control de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Criterios especificos: al documento elaborado por la Coordinacién de Archivos,
en el que se establecen las medidas que deberan observarse para regular un
tema o asunto determinado;

Fiscalia General: a la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

Grupo Interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario, en materia de archivos, de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley: ala Ley General de Archivos;

Politicas: al conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un
proceso y facilitan la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario;

PADA: al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Recomendaciones: al documento elaborado por la Coordinacion de Archivos,
con fines informativos y de orientacién, en el que se establecen los principios de
referencia para resolver un tema o asunto determinado;

Reglas de operacion: alas reglas de operacion, en materia de archivos, del Grupo
Interdisciplinario de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

Unidades administrativas: a las areas que conforman la estructura organica de
la Fiscalia General, con funciones operativas o administrativas productoras de la
documentacion.

Capitulo Il
De la integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

lo 4. El Grupo Interdisciplinario estara integrado por las personas titulares de las

unidades administrativas siguientes:

V.

Direccion General de Administracién, que fungira como presidente;
Coordinacion de Archivos, que fungira como secretario técnico;

Direccion General Juridica, que fungird como vocal,

Direccion del Centro de Informacion e Infraestructura Tecnoldgica, que fungira
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como vocal;

V. Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales, que fungira como vocal;

VI. Contraloria General, que fungira como vocal;

VII. Coordinacion de Planeacion y Evaluacién, que fungira como vocal, y

VIIl. Las unidades administrativas productoras de la documentacion, que seran
convocadas, de manera conjunta o indistintamente, solo cuando se traten
temas relativos al soporte documental que generen y resguarden; en esos
casos, fungiran como vocales.

Los integrantes contaran con derecho a voz y voto; con excepcion de la persona titular
de la Contraloria General quien unicamente ejercera su derecho a voz.

Los cargos con que se ostenten los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de
caracter honorifico; por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucién alguna
por su desempefo.

Articulo 5. En casos de ausencia, la o el presidente sera suplido por la o el secretario
técnico y éste, a su vez, por la persona titular del Departamento de Control y Gestion
de la Coordinacion de Archivos.

El resto de los integrantes podra nombrar a una o un suplente, de preferencia con nivel
jerarquico minimo de jefe de departamento u homdélogo; ello, mediante oficio dirigido al
presidente o, en su caso, al secretario técnico. El representante contara con derecho a
voz y voto.

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario sesionara con el caracter de ordinario por lo
menos dos veces al afo, de acuerdo al calendario anual que se apruebe en la ultima
sesion del afio; pudiendo sesionar las veces adicionales que los asuntos lo requieran.
Cualquiera que sea su caracter, las sesiones seran presenciales o, en su caso,
virtuales.

Articulo 7. Las sesiones deberan convocarse a través del presidente del Grupo
Interdisciplinario o, en su caso, del secretario técnico, por escrito o por correo
electrénico institucional, con tres dias habiles de anticipacion si se tratan de sesiones
ordinarias o con un plazo no menor de veinticuatro horas habiles para el caso de las
extraordinarias.

En las convocatorias se debera sefalar el tipo y niumero de sesién, asi como lugar, dia,
hora y modalidad, debiendo en todos los casos, ir acompafnada del orden del dia y la
documentacion necesaria para la sesién. En caso de ser sesion virtual, el hipervinculo
que permita el acceso sera remitido en la convocatoria y via correo electronico.

Articulo 8. Las sesiones seran validas con la asistencia de la o el presidente, de la o el
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secretario técnico, o de sus respectivos suplentes; asi como, de al menos tres vocales.
En caso de no contar con el quérum requerido, la sesion se reprogramara, haciéndose
constar en el acta correspondiente.

Articulo 9. Las sesiones se desarrollaran de acuerdo con los puntos siguientes:

I. Lista de asistencia;

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

[ll. Lecturay aprobacién del orden del dia;

IV. Presentacion y estudio de los asuntos;

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

VI. Clausura de la sesion y elaboracion del acta correspondiente.

Articulo 10. En las sesiones se presentaran los asuntos en materia de gestion
documental, los cuales seran analizados y, en su caso, aprobados; ademas seran el
foro de discusion de las experiencias, buenas practicas, razonamientos juridicos y
criterios en materia de gestibn documental y archivos e involucraran en sus
razonamientos elementos de transparencia, acceso a la informacién, proteccion de
datos personales, rendicion de cuentas y proteccion a los Derechos Humanos. Durante
estas sesiones se discutiran:

I. Las propuestas de herramientas metodologicas y normativas aplicables;

II. Los programas de valoracion documental;

lll. ElI desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y
conservacion de documentos y expedientes clasificados, asi como de aquellos
que sean parte de los sistemas de datos personales, en coordinacién con los
responsables de las areas operativas de archivo;

IV. La conformacién, actualizacion y publicacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, conforme a las atribuciones y funciones de la Fiscalia
General:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica

b) Catalogo de disposiciéon documental

c) Inventarios documentales (inventario general por expediente, inventario
de transferencia primaria y secundaria e inventario de baja documental)

d) Guia de archivo documental.

V. El seguimiento a la aplicaciéon de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccién de la informacion confidencial,

VI. Enlo correspondiente al indice de expedientes clasificados como reservados, se
solicitara a la Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales evidencia de su publicacién, previa aprobacion del Comité
de Transparencia, en cumplimiento de lo establecido en la normativa en la
materia;

VII. Los procesos de destino final de los expedientes a resguardo en el archivo de
concentracion y de las desincorporaciones documentales de los documentos de
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comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, generados y
contenidos en los archivos de tramite, y
VIIl. Demas asuntos de trascendencia en la materia.

Articulo 11. Los acuerdos se tomaran por unanimidad o mayoria de votos de las o los
presentes; en caso de empate, sera la o el presidente quien emita el voto dirimente.

Cuando alguno de los integrantes se oponga al acuerdo tomado por la mayoria, podra
emitir un voto particular, debiendo justificar su oposicion, haciéndose constar en el acta
de la sesion respectiva.

Articulo 12. Por cada sesion se elaborara el acta respectiva, la cual debera contener,
por o menos:

I.  Numero del acta;

ll. Fechay hora de su inicio y conclusion;

lll. Mencidn del tipo de sesion y modalidad de que se trate;
IV. Registro de asistencia;

V. Relacién de los asuntos listados;

VI. Acuerdos tomados;
VIl. Sentido de la votacion;
VIIl. Cierre de la sesion, y

IX. Firmas de quienes hayan intervenido.

Las actas administrativas seran publicas en el portal de Transparencia de la institucion
y solo podran ser reservadas por excepcion, conforme a la ley de la materia.

Articulo 13. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran de aplicacién obligatoria
para las unidades administrativas generadoras o concentradoras de la informacion
y/o documentacion; los cuales seran notificados tanto a sus integrantes como a las
personas titulares de las unidades administrativas que correspondan.

Capitulo Il
De las facultades de los integrantes del Grupo Interdisciplinario

Articulo 14. La o el presidente del Grupo Interdisciplinario tendra las facultades
siguientes:

I. Convocar las sesiones ordinarias o extraordinarias;

Il.  Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias, cuando proceda;

[ll.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos;

I\VV. Emitir voto de calidad en caso de empate;

V. Someter, en su caso, a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, las
modificaciones a las presentes reglas de operacion, y
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VI. Presentar al Organo de Gobierno, el proyecto del PADA y los asuntos que se
consideren relevantes;

VII. Las que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 15. Corresponde a la o el secretario técnico, ademas de lo establecido en el
articulo 51, fracciones I, Il, lll y IV, de la Ley, las facultades siguientes:

I.  Suplir las ausencias de la o el presidente;
II. Convocar las sesiones ordinarias o extraordinarias, cuando asi lo instruya el
Presidente;
[ll.  Fungir como moderador, de acuerdo con el orden del dia aprobado;
IV. Verificar el quérum legal, de acuerdo al pase de lista;
V. Tramitary organizar las sesiones del Grupo Interdisciplinario, previo acuerdo con
la o el presidente;
VI. Elaborar y proponer a la o el presidente, el orden del dia de las sesiones
ordinarias y/o extraordinarias; asi como, integrar la carpeta de asuntos a tratar;
VII. Elaborar las actas de las sesiones y recabar la firma de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario;
VIII. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos; asi
como, resguardar las constancias respectivas, y
IX. Las demas que le asigne la o el presidente del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 16. Corresponde a las y los vocales:

I.  Asistir puntualmente a las sesiones;
Il. Votar el orden del dia de las sesiones;
[ll.  Emitir opinidn y votacion sobre los asuntos que se aborden en las sesiones;
I\V. Suscribir las actas y acuerdos;
V. Revisar y emitir sus observaciones a las propuestas de cuadro general
de clasificacion archivistica y catalogo de disposicién documental;
VI. Solicitar, cuando sea oportuno, la celebracion de sesiones extraordinarias, y
VII. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 17. Las unidades administrativas productoras de la documentacion, con
independencia de participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario cuando sea
requerida su presencia, les corresponde:

I. Contar con un responsable de archivo de tramite para coordinar las labores en
la materia;

II. Elaborar o actualizar, con el apoyo de la Coordinaciéon de Archivos, las fichas
técnicas de valoracion documental, una vez al afio o cuando asi lo amerite;

[ll. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
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series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo
el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo
que los faculta;

Elaborar y actualizar de manera trimestral sus inventarios generales por
expediente de cada una de las series documentales;

Realizar la valoracién del soporte documental susceptible para que forme parte
del archivo historico y sefalarlo en las fichas técnicas de valoracion;

Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo;

Proponer los valores, las vigencias, los plazos de conservacion y destino final
del soporte relacionado a las series documentales que produce en funcion de la
normativa que rige su actuacion, y

Realizar las transferencias primarias y las desincorporaciones documentales de
acuerdo al calendario aprobado para dicho efecto, cerciorandose que la
informacion no se encuentre clasificada como reservada.

Capitulo IV
De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario

Articulo 18. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de los
expedientes que integran las series documentales;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidon
documental de las series y para la planeacion estratégica y normatividad, los
criterios siguientes:

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 ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel
jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacion de
los procesos administrativos 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

Pagina 8 de 11



VI.

VII.

Reglas de operacion G.l 2026

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 Yy 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 informacién resumida, y

f) Utilizacién. 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 o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

Advertir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental se
encuentre alineado con la operacién funcional, misién y objetivos estratégicos de
la Fiscalia General, verificando ademas que se respete el marco normativo que
regula la gestion institucional;

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

Conocer y aprobar los criterios especificos que elabore la Coordinacion de
Archivos, que tengan como propésito regular el tratamiento de los documentos
y mejorar la gestion documental,;

Conocer y aprobar las politicas, medidas técnicas y recomendaciones que emita
la Coordinacion de Archivos, que tengan como objetivo asegurar la rendicién de
cuentas a través de los instrumentos de consulta y control archivisticos;

Aprobar las reglas de operacién y, en su caso, proponer las modificaciones que
consideren pertinentes, y
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VIIl. Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo
dispuesto en la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, en el Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas normativa aplicable a la
Fiscalia General.

Articulo 19. Durante el proceso de elaboracion del CADIDO, el Grupo Interdisciplinario
debera:

I.  Aprobar el plan de trabajo presentado por la Coordinacién de Archivos para su
elaboracién, verificando que incluya visitas y entrevistas a las unidades
administrativas productoras de la informacion, durante el proceso de
actualizacion o levantamiento de las fichas técnicas;

II. Analizar la correspondencia entre las funciones que las unidades administrativas
productoras realizan y las series documentales identificadas, y

lll. Revisary, en su caso, aprobar el CADIDO.

Articulo 20. El Grupo Interdisciplinario conocera, analizara y emitira recomendaciones
de mejora del PADA; asi como, del Informe Anual de Cumplimiento de dicho programa,
para someterlo a la aprobacién de la persona titular de la Fiscalia General y, posterior a
ello, solicitar su publicacién en el portal de transparencia institucional, de conformidad
con lo establecido en la Ley.

Articulo 21. Cuando se promueva una baja documental o una transferencia secundaria,
el Grupo Interdisciplinario debera asegurarse que los plazos de conservacion
establecidos en el CADIDO ya hayan prescrito, que el soporte documental objeto de
baja documental reciban el procesamiento correspondiente para la supresion de datos
personales y que, de tratarse de una transferencia secundaria, se dé cumplimiento al
Articulo 36, segundo parrafo de la Ley General de Archivos, en caso de que los
expedientes contengan datos personales sensibles.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes reglas de operacion entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario.

SEGUNDO. Publiquense las presentes reglas de operacion en el portal de
Transparencia de la Fiscalia General.

TERCERO. Notifiquense las presentes reglas de operacioén a las personas titulares de
las unidades administrativas productoras de la documentacion.

Dado en la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, a los
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del ano dos mil veintiséis.

Firmas de las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario

Mtro. Sthy Beenns Baizabal Lépez
Oficial Mayor y Presidente del Grupo
Interdisciplinario

Lic. Francisco Reyes Contreras
Abogado General y Vocal del Grupo
Interdisciplinario

Lic. Daniela Damiron Alonso

Directora de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales y

Vocal del Grupo Interdisciplinario

C.P.A Joel Rivera Sarazas

Coordinador de Planeacion y Evaluacion y

Vocal del Grupo Interdisciplinario

Lic. Julio César Medina Gutiérrez
Coordinador de Archivos y
Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario

Ing. Javier Alejandro Mancilla Vaca
Director del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica y Vocal del
Grupo Interdisciplinario

Mtra. Lucero Alegria Juarez
Contralora General de la FGE y
Vocal del Grupo Interdisciplinario
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