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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL
ESTADO DE VERACRUZ.

Disposiciones Generales
Objeto y Fines de las Reglas de Operacion

El objeto de las Reglas, es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
esta Secretaria, lo anterior en apego a lo establecido en los articulos 11,
fracciéon V, 50, 52, 54 de la Ley General de Archivos.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Primera. Las presentes Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario
de Archivos de esta Secretaria son de observancia general para todos los
integrantes.

Segunda. E| objeto de las presentes Reglas de Operacidn es regular la
organizacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
esta Secretaria, de conformidad con el articulo 51, antepenultimo parrafo
de la Ley de Archivos para el Estado Veracruz, que tiene como finalidad
coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada
serie documental, con el fin de colaborar con las unidades administrativas
productoras de la documentacidon en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental
durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoraciéon de
la serie documental y que, en conjunto, conforman el catdlogo de %
disposicién documental.
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Tercera. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién se entendera,
ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley de Archivos
para el Estado de Veracruz, por:

I. Archivo de concentracidn: Al integrado por documentos transferidos
desde las unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica
y que permanecen en él hasta su disposicion documental;

II. Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados;

.  Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia, cuyo caracter es publico;

IV. Grupo Interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del drea coordinadora de archivos; la unidad
de transparencia; los titulares de las areas de: Subsecretario de
Planeacidén, Procurador Fiscal, Director General de Fideicomisos y
Desincorporacién de Activos, Director General de Innovacion
Tecnoldgica, Titular del Organo Interno de Control, Jefa de la Unidad
de Género, Jefe de Oficialia de partes, Fotocopiado y Taller de
Impresidn y los responsables de Archivo de Tramite, con la finalidad
de coadyuvar en la valoracién documental;

V. Ley General: Ley General de Archivos;

VI. Reglas de Operacion: a las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos;

VIl. Presidente: A la persona facultada y encargada de presidir las
sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;
VIll.  Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

IX. Secretario: Al moderador, gue convocara a las reuniones de trabajo,
el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas; %
X. Areas Administrativas: Se entenderd como areas administrativas a
las productoras de documentacidon con valor archivistico
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CAPITULO II
De las actividades e integracion del Grupo Interdisciplinario

Cuarta. Son actividades del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

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

Il.  Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacién
estratégica y hormatividad, asi como los siguientes criterios:

a) Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende
del nivel jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe
estudiar la produccién documental de las unidades administrativas
productoras de la documentacién en el ejercicio de sus funciones,
desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacion de los procesos institucionales 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
gue la documentacioén 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 socioecondmicas, )é
programas vy actividades que inciden de manera directa e indirecta
en las funciones del productor de la documentacion;
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e) Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un
acontecimiento, periodo concreto, un territorio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir,
si la informacidon solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, asi como los documentos con informacion
resumida; y '

f) Utilizacidn: Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del érgano 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 certificacidon a que
haya lugar.

[lIl. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacidn funcional, misional y
objetivos estratégicos del sujeto obligado;

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

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego
a lo establecido para la gestion documental y administracidon de
archivos; y

VI. Las demas disposiciones juridicas aplicables.

Quinta. El Grupo Interdisciplinario, se integrara por los titulares de las
siguientes areas:

. Juridica;

II. Planeacién y/o mejora continua; X
[ll. Coordinacién de archivos;
IV. Tecnologias de la informacion;
V. Unidad de Transparencia;
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VI. Organo Interno de Control; y
VIl. Las dreas administrativas productoras de la documentacion.

Sexta. Todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho
a voz y voto.

En el caso de ausencias derivadas del cumplimiento de sus funciones, los
integrantes titulares de las Unidades Administrativas podran designar un
suplente, el cual debera ser un servidor publico bajo su mando.

La designacidn prevista en el parrafo anterior, se debera informar mediante
oficio y al correo electrénico Institucional al area Coordinadora de
Archivos, notificando en su caso, de la ausencia del titular y asistencia de
su suplente ya designado, con al menos dos dias habiles previos a la
celebracién de la Sesidon Ordinaria, y al menos doce horas antes del inicio
de la Sesion Extraordinaria.

Séptima. Las Unidades Administrativas productoras de la documentacion
deberan: ‘
I. Integrar y organizar los expedientes que cada unidad produzca, use
y reciba;

II. Asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales;

lll. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacidn en materia de transparencia y acceso a la
informacidn publica, en tanto conserve tal caracter;

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en estas Reglas de
Operacion;

V. Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos; >§

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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CAPITULO Il
De la Operacion del Grupo Interdisciplinario

Octava. Del Presidente del Grupo Interdisciplinario que tendra las
siguientes atribuciones:

I.  Presidir y dirigir las sesiones del Grupo Interdisciplinario; asistido del
Secretario;

Il. Establecer el orden del dia de los asuntos que deben ponerse a
discusién en las sesiones;

.  Emitir opinidn en las resoluciones del Grupo Interdisciplinario y en
caso de empate, voto de calidad. Cuando ejerza su voto de calidad,
expresara las razones que motivaron su voto;

IV. Conceder el uso de la palabra a los miembros del Grupo
Interdisciplinario en el orden que se lo soliciten;

V. Emitir una mocién de orden a instancia propia o a solicitud de alguno
de los miembros del Grupo Interdisciplinario, al integrante que no
observe la conducta adecuada durante el desarrollo de la sesién;

VI. Delegar en su Suplente las atribuciones cuando se vea imposibilitado
de asistir en las sesiones.

VIl. Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comun
acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

Novena. Del Secretario del Grupo Interdisciplinario que tendra las
siguientes atribuciones:

[. Emitir opinidn sobre los asuntos que se traten en las Sesiones;
IIl.  Fungir como moderador en las Sesiones del Grupo Interdisciplinario;
[ll. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas; _
IV. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario >§
anual de Sesiones Ordinarias;
V. Emitir las convocatorias a las Sesiones;
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Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario el orden del dia;
Presentar ante el Grupo Interdisciplinario, dentro del primer mes de
cada afno, el informe anual correspondiente al Grupo
Interdisciplinario;
VIll. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las
modificaciones a las presentes Reglas de operacion; y
IX. Las demas que le confiere la legislacidon aplicable.

Décima. Las y los servidores publicos integrantes del Grupo
Interdisciplinario tendran las siguientes funciones:

I.  Votar el orden del dia de las sesiones;
.  Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones;

lll.  Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que
obre constancia de su participacion;

IV. Tener conocimiento de las fichas técnicas de valoracién documental
gue elaboren las unidades administrativas productoras de la
informacién, revisadas previamente por el area coordinadora de
archivo, en las gque se estableceran los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacién y destino final de las series
documentales, para en su caso emitir su visto bueno; y

V. Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comun
acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

Décima Primera. Para el proceso de elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental, el drea coordinadora de archivos debera:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas
técnicas de valoracién documental que incluya al menos: :

1) Un calendario de visitas a las unidades productoras de la

documentacion para el levantamiento de informacion, y
2) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario;
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Il. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son,
entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de
informacién, formato de ficha técnica de valoracion documental,
normatividad de la institucién, manuales de organizacion; manuales
de procedimientos y manuales de gestién de calidad;

Ill.  Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de
la documentacién, para el levantamiento de la informacidn y elaborar
las fichas técnicas de valoracidon documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas unidades realizan y
las series documentales identificadas; e

IV. Integrar el catdlogo de disposicion documental.

CAPITULO IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Décima segunda. Las Sesiones del Grupo Interdisciplinario podran ser:

I. Ordinarias; seran las que se realizaran trimestralmente, aprobadas en
el calendario anual de sesiones del grupo interdisciplinario; y

. Extraordinaria; se realizaran cuantas veces sean necesarias, para
resolver temas de urgencia, deberan ser convocadas con al menos
24 horas de anticipacidon y solo se trataran los asuntos para los cuales
fue convocada.

Las Sesiones podrén llevarse a cabo de manera presencial o virtual a través
de los medios que mejor convengan para la realizacién de las funciones del
Grupo Interdisciplinario. La convocatoria y modalidad sera notificada a los
integrantes via oficio con al menos dos dias de anticipacion tratandose de

las sesiones ordinarias y para las extraordinarias conforme a lo establecido %
en el numeral Il de la presente regla.
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Podran realizarse las veces gue sean necesarias reuniones de trabajo de
comun acuerdo por parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario y
a invitacion del Presidente o Secretario.

Décima tercera. Las Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario se
podran celebrar bimestralmente, conforme al Calendario Anual (PADA) de
Sesiones Ordinarias aprobadas por el Grupo Interdisciplinario. Seran
convocadas por el responsable del area Coordinadora de Archivos.

Las Sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se realizaran
cuantas veces sean necesarias, para resolver temas de urgencia, solo se
trataran los asuntos para los cuales fue convocada. Seran convocadas por
el responsable del drea Coordinadora de Archivos.

Décima cuarta. Se declarard constituido el gquérum de las Sesiones
ordinarias y extraordinarias cuando estén presentes la mitad mas uno de
los integrantes del Grupo Interdisciplinario, debiendo estar
invariablemente el Presidente y Secretario.

Décima quinta. Las convocatorias para las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario deberan contener:

|. Eldia, horay lugar, o en su caso plataforma electrénica en que tendra
verificativo la sesion;
. Tipo de sesion;
lll.  Orden del dia; y
IV. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

Para la documentacion soporte de los asuntos del orden del dia, esta podra
ser enviada por correo electronico.

Décima sexta. De no existir el guérum necesario para la celebracidon de la
sesidn, se fijara nueva convocatoria a la brevedad posible por parte del
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responsable del drea Coordinadora de Archivos, estableciendo fecha, hora
y lugar, misma que serd notificada a los integrantes.

Décima séptima. A las Sesiones del Grupo Interdisciplinario podran
concurrir servidores publicos o especialistas en la materia que se discutira
en las Sesiones, cuando la naturaleza y objeto del asunto lo amerite,
guienes tendran derecho a voz, pero no a voto.

Décima octava. Para el orden del dia contendra como minimo los
siguientes elementos:

. Bienvenida y apertura de la sesion;

[I. Lecturay aprobacion del orden del dia;

. Revisidn y aprobacion del acta de la sesidn anterior;
IV. Lista de los puntos especificos para tratar en la sesion;
V. Asuntos Generales;y
VI. Clausura de la sesion.

Décima novena. Para cada Sesidn, el Secretario elaborara un acta, en la
que deberan especificar:

. Eltipo de sesion;

. Fecha de celebracién;

lll. Lista de asistencia;

IV. Orden del dia;

V. Una breve descripcidon de los asuntos a tratar;

VI. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
VIl. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos

establecidos para el cumplimiento de los acuerdos.

Vigésima. Se someterd a aprobacion de los integrantes el proyecto del
Acta de la Sesidn anterior, sometiéndose a la rectificacion de quienes
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intervinieron en la misma y se hara llegar previamente a cada uno de ellos
por medio de correo electrénico Institucional.

Para los efectos de la rectificacion, se recibird por escrito las sugerencias
de correccidn al acta de la Sesion anterior que formulen los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, consultdndose al resto de los integrantes sobre su
aprobacién o modificacion; Una vez aprobada debera ser firmada por los
participantes, en un plazo no mayor a quince dias habiles después de
celebrada la sesion.

CAPITULO V
De las Votaciones del Grupo Interdisciplinario

Vigésima primera. La votacion de los asuntos tratados en las Sesiones se
llevard a cabo de manera econdmica, es decir, que cada integrante del
Grupo Interdisciplinario manifestara su voluntad a favor, en contra o en
abstencién levantando la mano.
Cada integrante emitird un solo voto independientemente de las areas
administrativas que represente.

Vigésima segunda. Los asuntos se someteran a la consideracion del Grupo
Interdisciplinario y se tendran por aprobados los acuerdos cuando la
votacidon sea unanime o en su caso por mayoria de votos de los integrantes
presentes. En caso de empate, el Presidente resolvera con voto de calidad.

Vigésima tercera. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran
emitir voto particular en el que expongan los argumentos que motivaron
su disenso, el cual en caso de solicitarse podra ser incluido en el acta de la
sesidn correspondiente.
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CAPITULO VI
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario

Vigésima cuarta. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran de
observancia obligatoria para las unidades administrativas y estos deberan
atenderse a la brevedad. Estos acuerdos seran objeto de seguimiento por
parte del Grupo Interdisciplinario y los resultados de su atencidn seran
incluidos en el reporte anual que se elabore.

Vigésima quinta. Las areas administrativas procuraran atender, a la
brevedad, las recomendaciones del Grupo Interdisciplinario. Estas
recomendaciones serdn objeto de seguimiento por parte del Grupo
Interdisciplinario y los resultados de su atencidon seran reportados
trimestralmente, mediante oficio y al correo electrénico Institucional del
responsable del drea Coordinadora de Archivos.

Vigésima sexta. En caso de existir alguna imposibilidad normativa, material
o inconformidad para la atencién de las recomendaciones, las Unidades
Administrativas deberan informar via oficio las consideraciones que la
sustenten al Grupo Interdisciplinario, a fin de que éste se pronuncie
respecto de las medidas necesarias para concretar su cumplimiento o, en
su caso, la modificacion de los alcances de la recomendacidén en analisis.

Si persiste dicha imposibilidad normativa, material o inconformidad, el
Grupo Interdisciplinario lo informara al Presidente para el establecimiento
del criterio especifico.

Vigésima séptima. La informacidon concerniente a las actas y acuerdos del

Grupo Interdisciplinario, serd considerada como publica, misma que
debera publicarse en el Portal Oficial.
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TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operaciéon entraran en vigor al dia
siguiente de su aprobacidn.

Segundo. Publiquense las presentes Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la SEFIPLAN, en el Portal Oficial de la
misma.

Uil

Ing. Beatriz Guillén Jimé}a/
Directora Generdl de Administracién,
Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion,
y Presidenta del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

-
y '

Mtro. Aniel Alberto Altamirano CP.;y Lic. Derecho Luciano

Ogarrio ~ Cervantes Jiménez
Subsecretario de Ingresos y / Procurador Fiscal
encargado de la Subsecretaria de

Planeacion
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LiWrnéndez Diaz Ing. Fidel Estrada Jiménez
Encar del Organo Interno de Director General de Innovacidén
Control Tecnoldgica
; , v
Mtro. José Gerardo Trujeque Moron Lic. Harim Cristel Carmona Huesca
Jefe de la Unidad de Transparencia Encargada de la Oficina de
Fotocopiado, Impresiéon y Oficialia
de Partes
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