Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria Técnica de
Planeacion y Evaluacién '

Mtro. Jorge Luis Avilés Lizama, Secretario Técnico de Planeacién y Evaluacién, con fundamento
enlos articulos 76, fracciones | y X, del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan; 23 decies,
fracciones |, VIl y XVII, de la Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan; y

Considerando:

Que la Ley General de Archivos fue publicada en el Diario oficial de la Federacion el 15 de julio de
2018, la cual entr¢ en vigor 365 dias después de su publicacion, es decir, el 15 de junio de 2019.

Que el Decreto 248/2020 por el que se emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatan fue publicado
en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 24 de junio de 2020, la cual entré en vigor
a los 180 naturales siguientes a su publicacion, es decir, el 23 de diciembre de 2020.

Que los articulos 50 de la Ley General de Archivo y 70 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan,
senalan que, en cada sujeto obligado deberé existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucion, quienes, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvaran en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion “‘x\
documental para la integracion del Catalogo de Disposicion Documental. \j:,i

Que los articulos 54 de la Ley General aludida y 74 de la Ley de Archivos Estatal mencionada, A
establecen que, el Grupo interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion.

Que, en afos recientes, la administracion publica tiene la obligacion de implementar programas y
proyectos para el manejo, gestiony conservacion adecuada de los documentos en su poder, con el //
fin de brindar una mayor certeza legal a todos los procesos que involucren a los archivos publicos
y que por sus caracteristicas son de interés para toda la ciudadania.

Que de conformidad a las leyes aludidas la figura del grupo interdisciplinario es central para el U?}V%
correcto funcionamiento del sistema institucional de archivos ya que al ser un componente |
normativo estara dentro de sus alcances la toma de decisiones en los temas de archivo de su \!
respectivo sujeto obligado repercutiendo en el quehacer diario de cada area administrativa que ‘
genere, opere y resqguarde documentos, al proponer, discutir y aprobar politicas internas- g;yg“
ayuden a optimizar el manejo y circulacion de los documentos en las oficinas ademas de gestionass
la mejora y ampliacion de la infraestructura archivistica sin olvidarse de la determinacion de la
disposicion final de ladocumentacion que conlleva aladestruccion controlada de expedientes bajo ™~
criterios de reciclaje y ecologia documental o la transferencia a un archivo histérico de aquellos
con valores testimoniales, comprobatorios o evidénciales que haya que conservar para la
posteridad.
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Que, en ese sentido, es necesario expedir uninstrumento que garantice como marco de referencia
el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria Técnica de Planeaciényy
Evaluacion, por lo que he tenido a bien expedir las presentes




Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria Técnicade
Planeacion y Evaluacion

Capitulo/|
Disposiciones Generales

Articulo 1.-. Las presentes reglas de operacion son de observancia general para las areas
administrativas que conforman el Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria Técnica de
Planeaciony Evaluacion.

Articulo 2.-. El objetivo de las presentes reglas es el establecimiento de las bases y criterios para
el correcto funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria Técnica de
Planeacién y Evaluacién, asi como realizar el andlisis de los procedimientos y/o procesos
institucionales que dan origen a la documentacién que integra los expedientes de cada serie
documental.

La aplicacion e interpretacion de las presentes reglas de operacion, corresponde Unicamente al
Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria Técnica de Planeaciony Evaluacion.

Articulo 3.- Las presentes reglas de operacion, se emiten de acuerdo a lo establecido en los
articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos y en el articulo 74 de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan.

Articulo 4.- Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivosy
el articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, para efectos de las presentes reglas de
operacién se entendera por:

l. Acta: documento donde se asentaran los acuerdos a los que se lleguen durante las
sesiones tanto ordinarias como extraordinarias del grupo interdisciplinario.

. Archivo: 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.

1. Area coordinadora de archivos: instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administra/gign/
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucioral de_
archivos.

iv. 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, independientemente de su soporte
documental.

V. Grupo: El Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria Técnica de Planeacion y
Evaluacion.

VL. Ley General: a la Ley General de Archivos.

VII. LeyEstatal: ala Ley de Archivos del Estado de Yucatan.




VIll. Reglas: las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria
Técnica de Planeaciony Evaluacion.

IX. SEPLAN: a la Secretaria Técnica de Planeacién y Evaluacion.

X. Titular del area coordinadora de archivos: el coordinador de archivos que debe ser
nombrado por la maxima autoridad del sujeto obligado.

Las definiciones establecidas son enunciativas, mas no limitativas, por lo que se podra requerir
informacion de la demas normativa que resulte aplicable.

Capitulo Il
Integraciony atribuciones

Articulo 5. El Grupo estara integrado segun lo dispuesto en los articulos 50 de la Ley General y 70
de la Ley Estatal, de acuerdo con lo siguiente:

I.  Titular del Area Coordinadora de Archivos
[I.  Titular de la Unidad de Transparencia
. Titular del Area Juridica
IV.  Titular del Area Contable
V. Titular del Area de Tecnologias de la Informacién
VI.  Titular del Area de Planeacién y/o mejora continua

VIl.  Titular de la Direccion de Informacién y Evaluacion 3
VIIl.  Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas A\
IX. Asesor

Articulo 6.- Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter honorifico, ";?
por lo tanto, quienes lo ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempeno. /}/;5

El titular de la Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion seréa el encargado de nombrar alos
integrantes del Grupo, siempre y cuando asi lo requiera la legislacién vigente aplicable a la materia. U“

Articulo 7.- El grupo debera coadyuvar en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias plazos de conservacion y disposicic’)n documental para la integracion del Catélogo de*

de la Ley Estatal. —
La Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion, debera implementar el criterio de reC|claJe y‘
ecologia documental a fin de reciclar los documentos que se determine sean dados de baja S\
documental. Por su parte se deberan implementar politicas a fin de lograr una economia
sustentable de papel.

Articulo 8.- Son actividades del grupo interdisciplinario:




. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales.

. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las
series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como en términos de lo que
establece la ley general para los criterios de procedencia, orden original, diplomatico,
contexto, contenido y utilizacion.

L. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado
ala operacion funcional, misiény objetivos estratégicos del sujeto obligado.

V. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestion institucional.

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

Vi. Aprobar los instrumentos de control y consuita archivistica.

Vii.  Aprobarlosinventarios de baja documental y transferencia secundaria.

VIIl. Lasdemas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 8.- Ademads de las funciones establecidas en el articulo 30 de la Ley Estatal, el titular del
area coordinadora de archivos tendra las siguientes atribuciones:

I. Convocar a las reuniones.

ll. Fungir como moderador en las sesiones.

lll. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

IV. Emitir voto de calidad en caso de empate;

V. Elaborar las actas de sesiones;

VI. Llevar registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las actas respectivas;

VII. Recopilar las firmas de todos los asistentes del grupo interdisciplinario en las actas.

VIII. Tener la responsabilidad de resquardar las actas en su archivo.

Articulo 12.-. El grupo interdisciplinario debera poner a discusion y aprobacion la modificacion.
actualizacion de los instrumentos de control, de los instrumentos de consulta, de los formatos

la necesidad de los cambios.

Capitulo Il
Del funcionamiento del Grupo

Articulo 13.- El grupo sesionard de manera ordinaria y extraordinaria. La sesion ordinaria se
verificara dos veces al afio y seran convocadas por el titular del area coordinadora de archivos. Y
de manera extraordinaria las veces que sea necesario cuando lo estime pertinente el titular del
area coordinadora de archivo o a solicitud de alguno de los integrantes por medio de un oficio o
correo electronico donde se indique el motivo por el cual se debera realizar la reunion.

"




Las reuniones podran ser presenciales o virtuales segun lo consideren los integrantes del Grupo.

Articulo 14.-. Los integrantes del grupo interdisciplinario seran parte de las sesiones con derecho
avozy voto.

Articulo 15.-. El titular del 4area coordinadora de archivos fungira como secretario y moderador en
las reuniones.

Articulo 16.- El Titular del Organo Interno de Control, participara en el Grupo en su caracter de
invitado permanente, por si 0 a traves de un representante, con derecho a voz, pero sin voto,
quedando limitado a la observacion o recomendacién que exponga, en relacion con los asuntos
sometidos a su consideracion y los documentos que le sean presentados.

Articulo 17.-. Las convocatorias a las sesiones ordinarias o extraordinarias podran realizarse a
través de los medios que resulten idéneos, incluyendo los electrénicos y contendran, cuando
menos tipo y nUmero de sesion, fecha, hora, lugar en el que se llevara a cabo, el orden del diay en
su caso los documentos que seran analizados.

Articulo 18. El titular del Area Coordinadora de archivo convocara a cada uno de los integrantes del
Grupo con una anticipacion de por lo menos cinco dias habiles a la celebracion de las reuniones
ordinarias y veinticuatro horas antes en el caso de las reuniones extraordinarias.

Los integrantes del grupo interdisciplinario deberan confirmar su asistencia por lo menos
veinticuatro horas antes de la fecha.

Articulo 19. En caso de que alguno de los integrantes del grupo requiera agregar algun tema /]
adicional al sefialado en ia orden del dia de alguna sesion ordinaria, se debera notificar al area "?
coordinadora de archivo minimo 5 dias habiles antes de la fecha acordada para que se haga la ,»fé:";
actualizacién correspondiente. v

Articulo 20. EIl Grupo Interdisciplinario sesionara validamente con la asistencia de por lo menos la W}‘g
mitad mas uno de sus integrantes. Sino se cuenta con el cuérum requerido el responsable del Area *1
Coordinadora de Archivos postergaréa la Sesién emitiendo una nueva convocatoria fijando fechay i
hora para llevarla a cabo, accion que se hara constar en el acta correspondiente. *

Articulo 21. El desarrollo de las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias se llevardn a cabe
cubriendo por lo menos los siguientes puntos:

|. Lista de asistenciay declaracion del cuérum reglamentario.

[ll. Lecturay aprobacién del orden del dia;

IV. Presentacion y analisis de los asuntos a tratar;

V. Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario;
VI. Asuntos Generales

Clausura de la sesion;




Articulo 22.- Los integrantes del Grupo podran nombrar a un suplente para asistir en su
representacion a las sesiones, quienes contaran con idénticas atribuciones y responsabilidades
que aquellas que correspondan al integrante propietario que los designe.

Elintegrante propietario tendra que nombrar al suplente mediante oficio dirigido al Titular del Area
Coordinadora de Archivo a mas tardar veinticuatro horas antes de la celebracion de la sesion. El
servidor publico que sea nombrado como suplente tendra que pertenecer a la misma area
administrativa que el integrante propietario.

Articulo 23.- El Grupo contara con un invitado permanente que sera el responsable de archivo de
concentracion, quien participara en las reuniones Unicamente con derecho a voz.

Articulo 24: Las decisiones se aprobaran por mayoria de votos, en caso de empate, el titular del
area coordinadora de archivos podra ejercer voto de calidad.

Las decisiones o acuerdos que se tomen serdn aplicables y obligatorios para las areas
administrativas productoras de lainformacion de la SEPLAN.

Articulo 25. En las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias se podra contar con la presencia
de especialistas en los temas a tratar tanto del grupo interdisciplinario como de fuera de él los
cuales tendran voz, pero no voto.

En la convocatoria se debera.senalar la presencia de estos invitados indicando nombre, cargo,
institucion de procedencia y asunto por el cual se considera importante su participacion, mismo
que tendréa que ser notificado, en su caso, al coordinador de archivo cuando menos con 48 horas
de anticipacion.

Articulo 26. En caso de que la sesion se extienda mas de lo esperado esta puede ser suspendida
de manera provisional y continuarse en un periodo maximo de 5 dias héabiles por lo que antes de
finalizar se deberéa acordar la fecha, horay lugar. Lo anterior debera ser asentado debidamente en
el acta.

Articulo 27. Por cada sesion se deberé elaborar y suscribir un acta, la cual debera ser firmada por
los asistentes del grupo interdisciplinario.

En un plazo de cinco dias habiles siguientes a la sesién correspondiente se remitira el acta a los\
integrantes, para que en un plazo de tres dias habiles puedan validar y emitir observaci)of/ne a4\
documentacion. e il

Capitulo IV
Modificaciones alas Reglas de Operacion

Articulo 28.- Los Integrantes del Grupo aprobaran las presentes reglas de operacion, y en su caso,
podran proponer que se efectlen las modificaciones que se consideren pertinentes.

N\




Transitorio

Unico. Las presentes reglas de operacién entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
grupoy se publicaran en la pagina de internet de la Secretaria Técnica de Planeacién y Evaluacién
para estar al alcance de la ciudadania interesada.

Se expiden las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la

Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion, en la ciudad de Mérida, Yucatan, a los veintinueve
dias del mes de junio del ano dos mil veintitrés.

Firmas.

C. Marisa Eugenia Andrade Ruiz

e Titular del Area Coordinadora de Archivos
del Secretaria Técnica de Planeaciény
Evaluacién.

e Titular dela Unidad de Transparencia de la
Secretaria Técnica de Planeaciony
Evaluacion.

e Directora de Administraciony Finanzas

C. William de Jesus Castro Pasos

Titular del Area Juridica de la Secretaria Técnica de
Planeacién y Evaluacion

C. Guadalupe del Rosario Uicab May

Titular del Organo interno de control de la
Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion

C. Edgar Romero Cantdn

Titular del Area de Tecnologias de la Informacion
de la Secretaria Técnica de Planeaciény
Evaluacion




C. Amilcar de Jesus Ac Canché

Titular del Area de Planeacién y/0 mejora continua
de la Secretaria Técnica de Planeaciony
Evaluacion.

C. Juan Carlos Pérez Valdez

Titular de la Direccion de Informacion y Evaluacion

C. Wismar Joao Soberanis Cabrera

Asesor

C. Jorge Luis Avilés Lizama

Titular de la Secretaria Técnica de Planeacion y
Evaluacion




