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INFORMACION
DIA MES ANO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Coordinacién Nacional de
25 01 23 !
ELABORO
J S
Rodolfo Hécto rroyo del Muro W\‘
Director General d ministracion y Finanzas §
Vigencia:

Emision: 03 de noviembre de 2022. Quinta reunion de Yrabajo del Grupo Interdisciplinario.

Acuerdo No. 01-03-11-2022. \
rimera reunion de trabajo extraordinaria del Grupo [

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Revision 01: vigente a partir del 25 de enero de 2023
Interdisciplinario. Acuerdo No. 01-25-01-2023-EXT.

Revisién No. Motivo o causa

Estructura organica de la Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez,
comunicada mediante oficic mancomunado No. SRCI/UPRH/0885/2022 vy
ol SRCI/UPRH/DGOR/2167/2022, de fecha 16 de diciembre de 2022, emitido por la Segretaria de
la Funcion Publica, a través de la Direccion General de Organizaciéon y Remunergciones de j\

la Administracion Publica Federal, y la Unidad de Politica de Recursos Hum s de la
Administraciéon Publica Federal.
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l.- MARCO JURIDICO
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF. 05/02/1917. Ultima Reforma DOF
28/05/2021

e Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el DOF. 29/12/1976. Ultima Reforma DOF
09/09/2022

« Ley General de Archivos. Publicada en el DOF 15/06/2018. Ultima Reforma DOF 19/01/2023

+ LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el DOF 04/05/2015, Ultima Reforma
DOF 20/05/2021

« Lineamientos para que el Archivo General de la Nacidn emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106,
fraccién VI, de la Ley General de Archivos. Publicados en el DOF 12/10/2020

e 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 para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos. Publicado en el DOF. 04/05/2016

* 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. Publicado en el DOF. 15/05/2017

e« Acuerdo por el que se delegan las facultades del Organo Administrativo Desconcentrado denominado

Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Judrez en el Organo Interno de Control de la Secretaria=.
de Educacién Publica. Publicado en el DOF 02/03/2022 \ i
e Cddigo de Etica de la Administracién Publica Federal. Publicado en el DOF. 08/02/2022 CV

e DECRETO por el que se crea la Coordinacidon Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez. Publicado en el
DOF 31/05/2019. Articulos Primero, Quinto, Gltimo parrafo y Séptima fraccién X.

+« Manual de Organizacidn de la Coordinacion Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez. Codigo MO-000-

1-2021. Emitido en diciembre 2021. VIl Funciones, numeral 9. v
¥

J
|
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Il.- OBJETIVO GENERAL

Las presentes Reglas de Operacion se emiten de conformidad con lo dispuesto en los articulos 4 fraccion XXXV, 1
fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos, asi como en lo establecido en el numeral Cuarto, fraccion
XXV y Sexto, fraccion IV, de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Accese a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales; y
tienen como objetivo establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de la Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez, que tiene por objeto coadyuvar
en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran |os
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras
de la documentaciéon en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental con apego a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas normatividad aplicable en
materia archivistica.

11Il.- AMBITO DE APLICACION

Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
esta Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez.
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« BENITO JUARE:
IV.- DEFINICIONES

Para efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

Acta: Acta de la reunion.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

Carpeta: Carpeta de trabajo.

Grupo: Grupo Interdisciplinario.

FTV: Ficha Tecnica de Valoracion Documental,

V.- GLOSARIO

Caso fortuito: Situacion que implica un evento causado por la naturaleza, que es imprevisible.

Causa de fuerza mayor: Situacion que implica un evento causado por la actividad humana, que es inevitable.

Criterio de 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, N
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene en ese )\kﬂ
documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacion resumida, y

Criterio de Contexto: Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y actividades que inciden
de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacion;

Criterio de Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el
productor, por lo gue 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 identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

Criterio de 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 documentacion fue producida:

Criterio de Utilizacién: 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. Sugerir, cuando corresponda,
se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

Criterio 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 la pias, a menos
que éstas obren como originales dentro de los expedientes.

7\#\(7/ S
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$ BENITO JUAREZ

De conformidad con el articulo 50 de la Ley General de Archivos, para el debido cumplimiento de sus atribuciones,
objetivos y funciones, el Grupo Interdisciplinario, estara integrado de la siguiente manera:

Presidencia e Titular del Area Coordinadora de Archivos, a cargo de la persona titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas

Secretaria * Titular de la Subdireccion de Control de Archivo Institucional

Vocalias * Titular de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

Titular de la Direccion General de Apoyo Juridico y Transparencia

Titular de la Direccion General de Cestion de Padron, Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones,

Areas o unidades administrativas productoras de la documentacion:

Titular de la Direccién General de Operacion, Vinculacion y Atencion Ciudadana
Titular de la Direccion General de Planeacion, Analisis, Evaluacion y Monitoreo
Titular de la Direccion de Enlace de Comunicacion Social

Representante de |la Direccion General de Apoyo Juridico y Transparencia

Representante de la Direccion CGeneral de Gestion de Padron, Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Representante de |la Direccion General de Administracion y Finanzas

Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Coordinacion Nacional

Organo Interno

de Control

Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacién Publica

Invitados

Personas internas o externas a la Coordinacion Nacional, especialistas o expertos en
materia de restauracion, conservacion, archivonomia, datos personales, entre otros, o
las relacionadas con las atribuciones de la Coordinacion Nacional.
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Vil.- ATRIBUCIONES

Las actividades del Grupo Interdisciplinario son:

10.-

n.-

12-

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento vy
recomendaciones sobre la disposicién 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 los criterios de procedencia, orden original, diplomatico, contexto, contenido, y utilizaciéon;

Sugerir gue lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a la operacion
funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

Verificar la inclusién y observancia del marco normativo que regula la gestion institucional en las fichas técnicas
de valoracion;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracidon documental se incluya y se respete el marco normativo gue
regula la gestion institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizaciéon en apego a lo establecido para la gestion documental
y administracion de archivos;

e L l
Emitir sus reglas de operacion; r\l

—
Validar las declaratorias de valoracién documental, para la disposicién y destino final de la documentacion; #b
Aprobar el Catalogo de Disposicion Documental;

Las demas gue se definan en otras disposiciones.

1
Coadyuvar en el fortalecimiento de los procesos de valoracién documental; \\
Las gue el Grupo precise en el marco de las atribuciones que le confiere la normatividad en la materia; y >>(
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Viil.- FUNCIONES

A.- PRESIDENCIA

Las funciones de la Presidencia son:

Propiciar la integracién y formalizacién del Grupo, a través de las convocatorias a reuniones de trabajo ordinarias
y cuando sea necesario a reuniones extraordinarias,

2.- Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias;

3-  Fungir como moderador en las reuniones de trabajo, requiriendo a los integrantes del Grupo, cuando sea
necesario, se apeguen a las disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan la materia de archivos;

4- Presentar al Grupo, el Calendario anual de reuniones ordinarias para su aprobacion;

5- Presentar al Grupo, el Catalogo de Disposicion Documental para su aprobacion;

6- Recibir los asuntos o casos que sometan las areas generadoras de la documentacion, revisar que cumplan con
los requisitos establecidos en las presentes reglas y, en su caso, supervisar la incorporacion de estos al orden del
dia y en la carpeta de trabajo; .

7- Lademas que determinan otras disposiciones legales aplicables en materia archivistica. \=

B.- SECRETARIA ( l

Las funciones de la Secretaria son: —

1-

Integrar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

Integrar la carpeta de trabajo de cada reunion con la documentacion respectiva y vigilar su oportuno envio y
entrega a los integrantes de Grupo y demas invitados;

Elaborar, revisar y gestionar la formalizacion de las Actas de reuniones;

Resguardar y llevar el registro y control de las carpetas de trabajo, asi como de las actas y acuerdos que se
generen en las reuniones ordinarias y extraordinarias;

Realizar las gestiones administrativas correspondientes para el suministro de materiales y co
necesarias para el desarrollo de las reuniones ordinarias y extraordinarias; y

La demas que determinan otras disposiciones legales aplicables en materia archivistica.
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C.- VOCALIAS

Las funciones de las Vocalias son:

1.-

10.-

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias;

Enviar al Area Coordinadora de Archivos, la propuesta de asuntos a tratar, acompanados de la documentacion
soporte, para incluirlos al orden del dia, para consideracion y resolucion del Grupo, con al menos diez dias habiles
previos a la reunién ordinaria programada, y con al menos dos dias habiles previos a la celebracion de reuniones
extraordinarias;

Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia;

Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de los procesos
archivisticos;

Emitir su voto, exponiendo las razones cuando sea en el sentido de abstencion o de rechazo a los acuerdos
propuestos;

Firmar el acta y en su caso, la documentacion soporte gue dé cuenta de los acuerdos tomados;

La persona titular de la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional, coadyuvara brindando herramientas,
elementos o criterios para que las decisiones del Crupo estén en concordancia con los objetivos institucionales:

La persona titular de la Direccion General de Apoyo Juridice y Transparencia, emitira su opinién técnica sobre
las consecuencias juridicas, legales y/o responsabilidades administrativas relacionadas con las actividades que
realice el Grupo, y aquellas relacionadas con las obligaciones de transparencia;

La persona titular de la Direccion General de Gestion de Padron, Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, proporcionara elementos o herramientas para que las decisiones del Grupo cuenten con
enfoque orientado al desarrollo tecnolégico;

Las demas que expresamente les asignen las disposiciones normativas en materia archivistica.

D.- ORGANO INTERNO DE CONTROL

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias, de conformidad con la invitacién que se le™s

realice;
Egnitir su libre opinién sobre los temas que se presentan en las reuniones; y

Las demas que expresamente sefalen las disposiciones normativas que le apliquen en el bito de su
competencia.
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E.- PERSONAS INVITADAS

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias, de conformidad con la invitacion gue se les
realice; y

Emitir su opinion sobre los temas que se presentan en las reuniones, en su caso exponer los temas de los
cuales son expertos.

F.- SUPLENTES
1- Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias;
2.- Revisar los asuntos gue se consignen en el orden del dig;
3.- Representar al titular del area o Unidad Administrativa;

4- Aportar la informacion y documentacion gue otorgue fundamento, justificacién y certeza a los asuntos gque se
presenten a la consideracion o resolucion del Grupo; y

\

5- Las que les sean encomendadas expresamente por el titular del Area o Unidad Administrativa.
| \\R
II\
\J

A
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IX.- DESIGNACIONES Y MECANISMOS DE SUPLENCIA

Al inicio de cada ejercicio fiscal, el Area Coordinadora de Archivos solicitara a las Vocalias la designacion oficial
de las personas servidoras publicas que asumiran durante todo el ejercicio fiscal la suplencia permanente y en
su caso, al representante del area productora de la documentacion. En las designaciones deben sefalarse los
datos de contacto para efectos de remitir las convocatorias.

En caso de gue alguna Vocalia no designe a persona suplente permanente, lo comunicara de manera expresa;
no obstante, cuando requiera la suplencia, debe realizar la designacién y comunicarla por oficio al Area
Coordinadora de Archivos, previo a la reuniéon de trabajo a celebrarse.

Las personas Responsables de Archivo de Tramite, podran ser designados suplente permanente o
representante del drea productora de la documentacion, pero no podran asumir la representacién y suplencia
al mismo tiempo.

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos designara al Representante de la Direccién General de
Administracion y Finanzas, quien asumira el caracter del érea productora de la documentacion.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, la persona titular de la Coordinaciéon Nacional de Becas para el Bienestar Benito
Juéarez designara al Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Coordinaciéon Nacional.

En caso de cambios del personal, debera comunicarse la actualizacién correspondiente al Area Coordinadora
de Archivos.

Cuando los temas a tratar asi lo ameriten, o el Grupo asi lo considere: el Area Coordinadora de Archivos, invitara
a personas internas o externas a la Coordinacion Nacional, especialistas o expertos en materia de restauracion,
conservacion, archivonomia, datos perscnales, o las relacionadas con las atribuciones de la Coordinacion
Nacional.

b=

Pag.12 de 26




-
EDUCACION ' $ BENITO JUAREZ
X.- CRITERIOS DE OPERACION
A.- DE LAS REUNIONES
1- Lasreuniones podran ser ordinarias y extraordinarias.
2- Lasreuniones ordinarias se realizaran cada tres meses, por lo que seran cuatro reuniones al ano.

3- Lasreuniones extraordinarias se realizaran cuando se estime necesario, por la naturaleza o urgencia del asunto.

4- En todas las reuniones ordinarias y extraordinarias, sin excepcion, se integrard una lista de asistencia que
deberan firmar todos los presentes en la reunion.

Una vez que se pase lista de asistencia, quien presida la reunion debera declarar la formal procedencia.
Cuando no se cuente con el minimo de asistentes requeridos para tener quérum, declarara la cancelacién o
diferimiento, siguiendo lo senalado en el numeral Xl. Criterios de Operacion, E. De la cancelacion o diferimiento
de las reuniones, de las presentes Reglas.

Existe quérum cuando estén presentes el 50% mas uno de los integrantes del Grupo con derecho a voz y voto.

5- Las reuniones seran presididas por la persona titular del Area Coordinadora de Archivos.

6.- Los asuntos se presentaran de forma individual y seran objeto de deliberacion por parte de los integrantes del
Grupo.

7.- Eltiempo para la deliberacién y votacion de los asuntos sometidos a |a consideracion del Grupo no esta sujeto \
a términos; en consecuencia, tampoco lo estara la duracién de la reunion. Q

8- La persona titular del Area Coordinadora de Archivos sera la encargada de someter a votacion la propuesta de :
Acuerdo para cada caso.

9- Enapayo a la elaboracion del acta de reunion, podra levantarse version estenografica, misma que tendra validez
hasta la firma y aprobacion del acta; una vez ocurrido lo anterior, la version estenografica carecera de validez y
podra ser eliminada, al perder sus valores documentales.

10.- En la primera reunién de trabajo de cada ejercicio fiscal, se presentara para aprobacion el Plan de Trabajo para
la elaboracién y actualizacion de las Fichas Técnicas de Valoracion.

M- Enla dltima reunién de trabajo de cada ejercicio fiscal, se presentara para aprobacion el Calendario de reuniones
ordinarias del Grupo.

Archivistico de acuerdo al cronograma establecido, en su defecto, la justificacion con las ca 5 0 motivos de

12- En cada reunién ordinaria se presentard el avance de cumplimiento del Programa An de Desarrollo x
incumplimiento o retrasos en el mismo.

AP
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B.- DE LA CONVOCATORIA

1-  Laconvocatoria a las reuniones se remitira por oficio dirigido a cada uno de los integrantes del Grupo, debiendo
sefalar:

a) Eldiay horade su celebracion.

b) Ellugar donde se celebrara la reunion.
c) La naturaleza ordinaria o extraordinaria.
d) La propuesta del orden del dia.

2- Laconvocatoria se acompanara de la carpeta de trabajo.

3.- Para la celebracién de las reuniones ordinarias, la convocatoria debera enviarse con al menos tres dias habiles
de anticipacion al dia de la fecha programada, y un dia habil para el caso de las reuniones extraordinarias.

C.- DE LA CARPETA DE TRABAJO

1- La Carpeta de trabajo es el documento oficial en el que se presentan los asuntos a tratar, incluye: orden del dia,
presentacion, documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos a tratar.

2.- La carpeta se integra con los asuntos que cumplan con los términos establecidos en las presentes Reglas; la
excepcién al cumplimiento de este requisito podra ser autorizada por el Titular del Area Coordinadora de
Archivos, tomando en consideracion la importancia y urgencia del asunto.

3.- Las carpetas para los integrantes del Grupo se remitiran preferentemente de manera digital. -

4.- En caso de integrar copias de |as carpetas, éstas podran seran reproducidas en hojas de reuso, cancelandose el
lado no utilizado, las copias no seran consideradas documentos de archivo, por lo que no se registran ni se
archivan, toda vez que carecen de valor documental.

5.- La carpeta original quedara bajo resguardo del Area Coordinadora de Archivos.

D.- DE LA VOTACION

1.- El Grupo Interdisciplinario es un equipo de profesionales de la Coordinacion Nacional gue requiere de un
mecanismo para la toma de decisiones gue permitan su funcionamiento, para ello se establece el siguiente:

Presidencia Tiene voz y voto, adicionalmente cuenta el voto de calidad.

Secretaria Cuenta con voz, pero no voto.

Vocalias Cuentan con voz y voto Y
Organo Interno de Control Cuenta con voz, pero no voto r\ '
Invitado(s) Cuenta con voz, pero no voto

|
NE
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2- Laspersonasque acudan para ejercer la suplencia por ausencia del titular contaran con las facultades, funciones
y responsabilidades de su titular conferidas.

3- En caso de que durante la reunion se presente el titular, la persona suplente podra seguir participando en la
reunion, solo con derecho a voz, pero no voto. En este caso el Titular se registrara en la Lista de asistencia.

4.- Los integrantes del Grupo con derecho a voto, podran libremente manifestar su decision:
a) Afavor,

b) Encontra, o
c) Abstencion.

5- Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos.
a) Unanimidad, se presenta cuando el 100% de las personas presentes con derecho a voto, votan a
favor o en contra.

b) Mayoria de votos, se presenta cuando el 50% mas uno, de las personas presentes con derecho a
voto, votan a favor o en contra.

6.- En caso de empate, la persona titular de la Secretaria del Grupo ejercera el voto de calidad.

7- Cuando la decisidn se tome por Mayoria de votos, se registrara el voto nominal.

—,

a) Voto nominal, es el voto individual de cada integrante.

8.- Para los integrantes del Grupo gue cuenten con voto, en la medida de lo posible deberdn evitar la abstencién,
en cuyo caso, deberan motivar la razén de la misma; esta circunstancia debera quedar registrada en el acta. \{\

E.- DE LA CANCELACION O DIFERIMIENTO DE LAS REUNIONES

1- Las reuniones pueden ser diferidas o canceladas.

a) Reunién diferida, se recorre la hora y/o fecha para celebrar la reunion.
b) Reunién cancelada, ya no se realiza la reunion, sino hasta la préxima convocatoria.

a) Causas de fuerza mayor,

b) Caso fortuito,

c) Faltade quorum, o

d) Por no existir asuntos a tratar.

2.- Lasreuniones ordinarias podran ser diferidas o canceladas por las siguientes causales: y
Y
LY

Z- Cuando se trate de reuniones extraordinarias, los integrantes del Grupo en la medida de lo omble deberan ¢
|

evitar la falta de quorum, por lo que solo podran ser diferidas por las siguientes causales: J

/
A\

a) Causas de fuerza mayor,
b) Caso fortuito.
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4- Cuando una reunion ordinaria sea diferida o cancelada, y aun no se ha enviado la convocatoria de acuerdo al
calendario de reuniones, se comunicara por oficio a los integrantes del Grupo, con al menos tres dias habiles de
anticipacion al dia de la fecha programada.

5- Cuando las reuniones ordinarias o extraordinarias ya han sido convocadas, pero sean diferidas o canceladas,
esta situacion podra comunicarse a los integrantes del Grupo, por carreo electrénico institucional o por los
medios disponibles, en cualgquier momento, segudn las circunstancias que se presenten y den origen a dicha
modificacion. En estos casos, se asentara el motivo en el acta correspondiente.

F.- DE LOS ACUERDOS

1- Los acuerdos que se adopten en cada reunidon se presentardn en el formato especifico que para el efecto
determine el Area Coordinadora de Archivos.

2- El acuerdo contendra:

a) Lugary fecha
b) ElINumerode Acuerdo; que se compone de ndmero consecutivo, fecha de la celebracion de la reunion,
tipo de reunion (ORD para reunién ordinaria y EXT para reunion extracrdinaria), ejemplo;

Numero Fecha

i . o Tipo de reunién Numero de Acuerdo
consecutivo (dia-mes-ano)
o1 23-11-2022 ORD 01-23-11-2022-ORD
02 23-11-2022 ORD 02-23-11-2022-ORD
01 27-1-2022 EXT 01-27-N-2022-EXT
02 27-11-2022 EXT 02-27-N-2022-EXT

c) Texto del acuerdo tomado por el Grupo.
d) Nombre, cargoy firma de cada uno de los integrantes presentes en la reunion de trabajo.

3.- Lacancelacion de un Acuerdo debe presentarse mediante asunto en el orden del dia, con la justificacion técnica, jE
operativa y, en su caso, normativa correspondiente.

4.- En las reuniones ordinarias se presentara el seguimiento de acuerdos, reportandose las acciones realizadas y el O
estado gue guardan los mismos.

\\-.4
5- El formato de seguimiento de acuerdos contendra: \*

¥
a) Fecha de reunion \
b) No.de acuerdo y
c) Texto del acuerdo

d) Acciones realizadas

e) Estatus

G.- DEL ACTA DE LA REUNION

1-  Porcada reunion ordinaria o extraordinaria que celebre el Grupo, se elaborara un acta en la que se haran constar
los hechos y actos realizados, éstas seran sometidas para su aprobacién en la siguiente reunién ordinaria. J
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2~ Previoalareunionordinaria en la que se apruebe el acta, se recabaran las firmas de validacion, de losintegrantes
del Grupo.

3.- Elacta contendrd, cuando menos las formalidades siguientes:

a) Larelacion de los participantes en la reunion, indicando nombre y calidad de titular, suplente, invitado,
area generadora, 6rgano interno de control.

b) Verificacion del quérum legal.

c) La declaratoria de apertura de la reunion.

d) La aprobacion del orden de dia;

e) Relacién sucinta y clara de cada asunto con los razonamientos, opiniones, preguntas, u observaciones
que se realicen los integrantes del Grupo.

f) Lawvotacion, senalando puntualmente si se tomo de manera unanime, o por mayoria de votos, y en su
caso, el voto nominal.

g) La declaratoria de cierre de la reunion.

4.- Elacta debe estar firmada al calce y al final de ésta por todos los participantes en la reunién.
H.- DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

1.- El Grupo Interdisciplinario, podra establecer la integracion de grupos de trabagjo, con objetivos especificos,
bajo las siguientes reglas: \.

a) Cuando se acuerde la integracion de grupcs de trabgjo, debera establecerse el asunto o asuntos a
cuya resolucién se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que deban alcanzar, el
o los responsables de su coordinacién y las personas integrantes de los mismos. '

{‘H e

b) En caso de considerarse necesario, en los grupos de trabajo podran participar personas internas o
externas a la Coordinacién Nacional, especialistas o expertos en materias archivisticas, o las /2
relacionadas con las atribuciones de la Coordinacién Nacional, de acuerdo con las necesidades |
especificas que los asuntos ameriten. -

c) Losgrupos de trabajo deberéan informar al Grupo Interdisciplinario, los resultados al término del plazo
establecido.

1.- DEL GRUPO DE TRABAJO PARA LA INTEGRACION DEL CADIDO Y FTV

1- Durante el proceso de elaboraciéon y actualizacién del Catdlogo de Disposicion Documental, el Area
Coordinadora de Archivos debera:

a) Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental que
incluya al menos:

e Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacién para el levgntamiento de
informacion;
e Un calendario de reuniones del grupo de trabajo; y
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e Fecha de presentacion al Grupo Interdisciplinario.

Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia, cuestionarios
para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de valoracion doecumental, normatividad
de la institucion, manuales de organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestion de
calidad;

Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion, para el
levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracion documental, verificando gue
exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales
identificadas.
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Xl.- PROCEDIMIENTO

Descripcién narrativa de las actividades para llevar a cabo las reuniones

Actor o responsable No. Actividad
1 Convoca a las reuniones ordinarias de acuerdo al "Calendario
Presid " anual de reuniones ordinarias’, y cuando sea necesario a
residencia reuniones extraordinarias.
2 Declara el inicio de la reunion ordinaria o extraordinaria.
3 Pasa lista de asistencia,

Secretaria 4 Verifica la asistencia y el quérum necesario para el desarrollo
de la reunién, y comunica a la Presidencia.

LExiste quorum?

5 NO

Declara la falta de quérum, y cancela o difiere la reunion.
(Conecta con la actividad 15)

Presidencia 6 Sl

Declara la validez de la reunidn con la existencia de quorum.

7 Presenta el Orden del Dia

;Se aprueba el Orden del Dia?

8 NO

Secretaria Realiza ajustes al Orden del Dia para su aprobacion por los
integrantes del Grupo con derecho a voto.

(Conecta con la actividad 7}

Presidencia B S| \k

Presenta los asuntos siguiendo el Orden del Dia. \

10 Conocen Yy en su caso exponen su opinion o comentarios
Integrantes del sobre los asuntos presentados. /l
Grupo Interdisciplinario 1 Toman nota, dictaminan, aprueban, en su caso, toman
acuerdos sobre los asuntos de la reunion.

Presidencia 12 Somete a votacién la propuesta de Acuerdo para cada caso :
que aplique.

Secretaria 13 Registra los acuerdos y su votacion para el seguimiento de su
cumplimiento.

Integrantes del 14 Firman el o los Acuerdos emitidos en la reunién.

Grupo Interdisciplinario

Presidencia 15 Declara la conclusion de la reunion.

Fin del procedimiento
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XIl.- VALIDACION DE L@}4 INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO L

PRESIDENTE SECRETARIA TE NICA

GO ARROYO DEL MURO pATamm”(:mzi CALDERON
DIRECTOR @ENB#AL DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECTORA DE AREA EN LA DIRECCION
NADOR DE ARCHIVOS GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VOCALES

LEONARDO IVAN LOPEZ ALMANZA
E APOYO JURIDICO Y DIRECTOR DE AREA EN LA DIRECCION GENERAL
] DE APOYO JURIDICO ¥ TRANSPARENCIA

.-0""-’-

VALEWZ LOPEZ ROGELIO OMAR GRADOS ZAMUDIO
ER \

DIRECTORA G DE OPERACION,
VINCULACION Y A .C@N_CI_L!_DADANA

MARIA LEONOR MONTERRUBIO RAMIREZ

SUBDIRECTORA DE AREA EN LA DIRECCION DIRECTOR GENERALDE GESTION DE PADRON,
GENERAL DE GESTION DE PADRON, TECNOLOGIAS TECNOLOG DE LA INFORMACION Y

DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES COMUNICACIONES

MELISA ITZEL ARROYO ORTIZ MARIA ELENA JUAREZ ARELLANO
DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL SUBDIRECTORA DE AREA EN LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f«ac&dﬁcum / e { ZL

ERNESTINA PERE RADO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DE LA CNBBE]

ORGANO INTERNO DE CONTROL

JOSE LUIS HERNANDEZ VAZQUEZ
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA, DE DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA,
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Xlll.- ANEXO
1.- ESQUEMA DE INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

PRESIDENCIA
SECRETARIA

itular de ia

oIC
|

PRESIDENCIA /2'
Titular del Area Coordinadora de Archivos, a cargo de la persona titular de la Direccion Ceneral de Administracion y (/
Finanzas \._
SECRETARIA ~
Titular de la Subdireccién de Control de Archivo Institucional (SCAI)
VOCALIAS

« Titular de la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional (DPDI)

« Titular de la Direccion General de Apoyo Juridico y Transparencia (DGAJYT)

« Titular de la Direccion General de Gestion de Padrén, Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (DGGPTIC)

Areas o unidades administrativas productoras de la documentacion: \

e Titular de la Direccién General de Operacién, Vinculacion y Atencion Ciudadana (DGOVAC)

e Titular de la Direccion General de Planeacion, Analisis, Evaluacién y Monitoreo (DGPAEM)

« Titular de la Direccién de Enlace de Comunicacién Social (DECS)

s+ Representante de la Direccion General de Apoyo Juridico y Transparencia (DGAJyT)

Representante de la Direccion General de Gestion de Padrén, Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(DGGPTIC) \
* Representante de la Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF)
e Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Coordinacién Nacional (UC)
ORGANO INTERNO DE CONTROL
Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Educaciéon Publica (CIC en la SEP)
INVITADOS
Personas internas o externas a la Coordinacion Nacional, especialistas o expertos en materia de restauracion, cons
archivonomia, datos personales, entre otros, o las relacionadas con las atribuciones de la Coordinacion Nacional.
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2.- CONTROL DE CAMBIOS

Emisién

03/11/2022

Modificacion

25/01/2023

. MARCO JURIDICO

I. MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos. Publicada en el DOF
15/06/2018. Ultima Reforma DOF 05-04-2022

» Ley General de Archivos. Publicada en el DOF
15/06/2018. Ultima Reforma DOF 19/01/2023

e Ley GCeneral de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica. Publicada en el DOF
04/05/2015, Ultima Reforma DOF 13/08/2020

e |Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Publicada en el DOF
04/05/2015, Ultima Reforma DOF 20/05/2021

VI INTEGRACION

V1. INTEGRACION

Presidencia

Titular del Area Coordinadora de Archivos, a cargo de la

persona titular de |a Direccién General de
Administracion y Finanzas

Secretaria. Secretaria

Titular del Area Coordinadora de Archivos, a cargo de la | Titular de la Subdireccion de Control de Archivo

persona titular de la Direccion General de | Institucional

Administracion y Finanzas

Vocalias Vocalias

Titular de la Direccion de Planeacion y Mejora Continua. | Titular de la Subdireccién de Control de Archivo
Institucional

Titular de la Direccion General de Coordinacién y
Seguimiento Territorial

Titular de la Direccion General de Operacidn, Vinculacién
y Atencion Ciudadana

Titular de la Direccion General de Vinculaciéon

Se elimina

Titular de la Direccién de Comunicaciéon Social

Titular de la Direccidon de Enlace de Comunicacion Social

VIIl.- FUNCIONES

VIlil.- FUNCIONES

A.- PRESIDENCIA
Las funciones de la Presidencia son:

1- Propiciar la integracion y formalizacion del
Grupo, a través de las convocatorias a reunig
de trabajo ordinarias y cuando sea necesa
reuniones extraordinarias;

2~ Presidir las reuniones ordinarias
extraordinarias;
3- Fungir como moderador en las reuniones @
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Emision

03/11/2022

BENITO

Modificacion
25/01/2023

trabajo, requiriendo a los integrantes del Grupo,
cuando sea necesario, se apeguen a las
disposiciones juridicas, técnicas %
administrativas que regulan la materia de
archivos;

Presentar al Grupo, el Calendario anual de
reuniones ordinarias para su aprobacion;

Presentar al Grupo, el Catdlogo de Disposicion
Documental para su aprobacion;

Recibir los asuntos o casos que sometan las
areas generadoras de la documentacién, revisar
gue cumplan con los requisitos establecidos en
las presentes reglas y, en su caso, supervisar la
incorporacion de estos al orden del dia y en la
carpeta de trabajo;

La demas gue determinan otras disposiciones
legales aplicables en materia archivistica.

A.- SECRETARIA

Las funciones de la Secretaria son:

B.- SECRETARIA

1-

Propiciar la integracion y formalizacion del Grupo,
a través de las convocatorias a reuniones de
trabajo ordinarias y cuando sea necesario a
reuniones extraordinarias;

generadoras de la documentacion, revisar gue
cumplan con los requisitos establecidos en las
presentes reglas y, en su caso, supervisar la
incorporacién de estos al orden del dia y en la

carpeta de trabajo;

2- Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias;
3- Fungir como moderador en las reuniones de
trabajo, requiriendo a los integrantes del Grupo,
cuando sea necesario, se apeguen a las
disposiciones juridicas, técnicas y administrativas
que regulan la materia de archivos;
4- Integrar el orden del dia de las reuniones | 1- Integrar el orden del dia de las reuniones ordinarias y
ordinarias y extraordinarias; extraordinarias;
5- Presentar al Grupo, el Calendario anual de
reuniones ordinarias para su aprobacion;
6- Presentar al Grupo, el Catalogo de Disposicion
Documental para su aprobacion;
7- Recibir los asuntos o casos que sometan las areas

S
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Emision

03/11/2022

8- Integrar la carpeta de trabajo de cada reunién con
la documentacion respectiva y vigilar su oportuno
envio y entrega a los integrantes de Grupo y
demas invitados;

Modificacion
25/01/2023
2.- Integrar la carpeta de trabajo de cada reunion con la

documentacion respectiva y vigilar su oportuno envio y
entrega a los integrantes de Grupo y demas invitados;

9. Elaborar, revisar y gestionar la formalizacion de las
Actas de reuniones

3.- Elaborar, revisar y gestionar la formalizacion de las
Actas de reuniones;

10.- Resguardar y llevar el registro y control de las
carpetas de trabajo, asi como de las actas y
acuerdos que se generen en las reuniones

ordinarias y extraordinarias;

4.- Resguardar y llevar el registro y control de las
carpetas de trabajo, asi como de |las actas y acuerdos que
se generen en las reuniones ordinarias y extraordinarias,

N.- Realizar las gestiones administrativas
correspondientes para el suministro de materiales
y condiciones necesarias para el desarrollo de las

reuniones ordinarias y extraordinarias; y

5.- Realizar las gestiones administrativas
correspondientes para el suministro de materiales y
condiciones necesarias para el desarrollo de las
reuniones ordinarias y extraordinarias; y

12- La demas que determinan otras disposiciones | 6.- La demas que determinan otras disposiciones legales
legales aplicables en materia archivistica. aplicables en materia archivistica.
B.- VOCALIAS C.- VOCALIAS

7.- La persona titular del area de planeacion y/o mejora
continua, coadyuvara brindando herramientas,
elementos o criterios para que las decisiones del Grupo
estén en concordancia con los objetivos institucionales;

7.- La persona titular de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo Institucional, coadyuvara brindando
herramientas, elementos o criterios para que las
decisiones del Crupo estén en concordancia con los
objetivos institucionales;

8.- La persona titular del area juridica y unidad de
transparencia, emitira su opinion técnica sobre las
consecuencias juridicas, legales y/o responsabilidades
administrativas relacionadas con las actividades que
realice el Grupo, y aquellas relacionadas con las
obligaciones de transparencia;

8.- La persona titular de la Direccidon Ceneral de Apoyo
Juridico y Transparencia, emitird su opinién técnica
sobre las consecuencias juridicas, legales y/o
responsabilidades administrativas relacionadas con las
actividades que realice el Grupo, y aguellas relacionadas
con las obligaciones de transparencia;

9.- La persona titular del area de tecnologias de la
informacion, proporcionara elementos o herramientas
para que las decisiones del Grupo cuenten con enfoque
orientado al desarrollo tecnolégico;

9.- La persona titular de la Direccién General de Gestién
de Padraon, Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, proporcionara elementos o]
herramientas para que las decisiones del Grupo cuenten
con enfoque orientado al desarrollo tecnolégico;

)
C.- ORGANO INTERNO DE CONTROL D.- ORGANO INTERNO DE CONTROL \\\
1
D.- PERSONAS INVITADAS E.- PERSONAS INVITADAS
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Emisién

03/11/2022

Modificacion

25/01/2023

E.- SUPLENTES

F.- SUPLENTES

X.- CRITERIOS DE OPERACION

X.- CRITERIOS DE OPERACION

D.- DE LA VOTACION

D.- DE LA VOTACION

Presidencia
Tiene voz y voto, adicionalmente cuenta el voto de
calidad.

Secretaria Secretaria

Tiene voz y voto, adicionalmente cuenta el voto de Cuenta con voz, pero no voto.

calidad.

Vocalias Vocalias

Cuentan con voz y voto

Cuentan con voz y voto

Organo Interno de Control

Cuenta con voz, pero no voto

Organo Interno de Control

Cuenta con voz, pero no voto

Invitado(s)

Cuenta con voz, pero no voto

Invitado(s)

Cuenta con voz, pero no voto

XI.- PROCEDIMIENTO

Xl.- PROCEDIMIENTO

Actor o responsable

Secretaria

No. Actividad

1 Convocar a las reuniones
ordinarias de acuerdo al
“Calendario anual de
reuniones ordinarias”, ¥y
cuando sea necesario a
reuniones extraordinarias.

2 Declarar el inicio de Ila
reunion ordinaria o)
extraordinaria.

Pasar lista de asistencia.

4 Verificar la asistencia y el
guérum necesario para el
desarrollo de la reunion

iExiste guorum?

5 NO
Declarar la falta de -
quc’)rur'ln‘.ycancelarcdlfenr
la reunién.

{Conecta con la actividad 15)

6 Si

Actor o responsable

Presidencia

No.

Actividad

Convoca a las reuniones
ordinarias de acuerdo al
“Calendario anual de
reuniones ordinarias”, vy
cuando sea necesario a
reuniones extraordinarias.

Declara el inicio de Ila
reunion ordinaria 0
extraordinaria.

Pasa lista de asistencia.

Secretaria

Verifica la asistencia y el
guodrum necesario para el
desarrollo de la reunion, vy
comunica a la Presidencia.

¢ Existe quorum?

Presidencia

NO

Declara la falta de quorum,
y cancela ggifiere la
reunion.

(Conecta cgn la actividad 15)
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Declarar la validez de la Declara la validez de Ia
reunion con la existencia de reunioén con la existencia de
quorum. quérum.

7 Presentar el Orden del Dia 7 Presenta el Orden del Dia

iSe aprueba el Orden del Dia? :Se aprueba el Orden del Dia?

8 NO 8 NO
Realizar ajustes al Orden Realiza ajustes al Orden del
del Dia para su aprobacion Secretaria Dia para su aprobacion por
por los integrantes del los integrantes del Grupo
Crupo con derecho a voto, con derecho a voto.
(Conecta con la actividad 7) (Conecta con la actividad 7)

2 Sl . A 9 Sl
Presentar los  asuntos Presidencia Presenta  los  asuntos
siguiendo el Orden del Dia, siguiendo el OQrden del Dia.

10 Conocer y en su caso 10 Conocen y en su caso
exponer sus opiniones o exponen su opinion o

Integrantes del comentarios sobre los comentarios sobre  los
asuntos presentados. Integrantes del asuntos presentados.
srupe i i dictami Srupo 1 T di i
tecinlinar omar nota, ictaminar, iscinlinars oman nota, dictaminan,
Interdiseiplinario aprobar, en su caso, tomar Intardiaciplinaca aprueban, en su caso,
acuerdos sobre los asuntos toman acuerdos sobre los
de la reunion, asuntos de la reunion.

12 Someter a wvotacion la - ; 12 Somete a votacion la
propuesta de Acuerdo para Presidencia propuesta de Acuerdo para
cada caso que aplique. cada caso gue apligue.

Secretaria - :

13 Registrar los acuerdos y su 13 Registra los acuerdos y su
votacion para el Secretaria votacion para el
seguimiento de su seguimiento de su
cumplimiento. cumplimiento.

Integrantes del 14 | Firmar el o los Acuerdos Integrantes del 14 | Firman el o los Acuerdos
Grupo emitidos en la reunién. Grupo emitidos en la reunién.
Interdisciplinario Interdisciplinario
Secretaria 15 Declarar la conclusion de la Presidencia 15 Declara la conclusion de la
reunion. reunion.
Fin del procedimiento Fin del procedimiento
Xll.- ANEXOS XIll.- ANEXOS

Esquema de integracion del Grupo Interdisciplinario

1.- ESQUEMA DE INTEGRACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

2.- CONTROL DE CAMBIOS

Pag. 26 de 26




