Reglas de Operacion de
Integracion y Funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ

AV.LAZARO CARDENAS NO. 295 COLONIA EL MIRADOR. XALAPA, VERACRUZ. C.P. 91170
OCTUBRE 2024




§ 28 GOBIERND

00,
By, veracruz
&4 DELESTADO

RN VERA
) sempean | Qo . GREE

s ¥ Planeacion

LLLLLLLLLLLLLLLL

Comision del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacion de Archivos

Reglas de Operacion de Integracion y Funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario

Reglas de Operacion de
ntegracion y
-uncionamiento del Grupo

nterdisciplinario de Ia
Comision del Agua del
Estado de Veracruz



GOBIERNO Mia
DEL ESTADO G

s Secretaria de Finanzas
e Yy Planeacidn

SEFIPLAN ‘

ME LLENA DEORGULLO

Comision del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacion de Archivos

Reglas de Operacion de Integracion y Funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario

indice Pagina
Introduccion ----------——-—————— 3
Marco NOrmMativo ------=----mm oo e e e S
Objetivo General -—--======mcemmmem e e 6
.  Disposiciones Generales ---------------==-ecmmmmmmmo 6
Il.  Integracién y Funciones de Grupo Interdisciplinario ------------- 13
lll.  LaOperatividad del Grupo Interdisciplinario ------------—-------——- 18
Il Atribuciones y Funciones del Presidente, Secretario, Vocales,
INvitados Y ASESOres ——==-=====—==mmmmm oo 18
I Desarrollo de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario ------------ 23
Il De los Acuerdos del Grupo Interdisciplinario -----------==-==------ 26
V. Dela'ifterpretacidn ------=-===recremrecrecmmrccrreran e oo 26
V. DelaTransparencia -------------===-==-m-—mmmmm oo 27
TraNSIHOMDS ~snemmm e cn e e e i e i o i e 27
Firmnas del Grupo Interdisciplinario ======s=-csemscmmacmsnmmmcmaasas 28



: - :

¢ GOBIERNO . 1M, Secretariade Finanzas eh et c @Z

DELESTADO . yPlnescisn ‘ME LLENA DE DRGULLO

Comtuesta
untes

Tenachur ‘.. SEFIPLAN l (0 CAEV VERA

Comision del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacion de Archivos

Reglas de Operacidn de Integracion y Funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario

REGLAS DE OPERACION DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Introduccién

La Comision del Agua del Estado de Veracruz (CAEV y/o Comision), en el gjercicio de
sus funciones y atribuciones, produce, obtiene, adquiere, transforma, registra, organiza
y conserva documentos de archivo que sirve de evidencia, testimonio y fuente de
informacian, motivo por el cual, tiene |a obligacion de arganizar conservar y difundir los

archivos a su resguardo.

La Ley dispone en su articulo 50 que en cada Sujeto Obligado debe existir un grupo
Interdisciplinario, integrado por un equipo de profesionales pertenecientes a la misma
Institucién, que coadyuve en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales, colaborando con las &reas o unidades administrativas (UA’s)
productoras de la informaciéon en el establecimiento de valores documentales,
vigencias y plazos de conservacion que garanticen la disposicion documental en la

Institucion.

En ese sentido y con lo dispuesto en los articulos 1, 7, 11, Fraccién V, 37, 50, 52 y 54
de la Ley General de Archivos (Ley); y Numeral Quinto, Sexto Fraccién | y IV, Décimo
Fraccion | inciso d), Décimo Quinto, Vigésimo Primero, Trigésimo Cuarto, Cuadragésimo

Segundo y Quincuagésimo Octavo de los Lineamientos para la Organizacion y
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Conservacion de Archivos (LOCA), se expiden las presentes Reglas de Operacion que

establecen la forma de integracian y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.
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Marco Normativo

>

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM). Articulo 6
Apartado A, Fraccion V.

Ley General de Archivo (LGA) Articulos 1 parrafo primero, 4 fraccion XXXV, 1
fracciones Iy V, 16, 50, 51, 52, 53, 54, 116, 117, 118, 119 y 121.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (LOCA)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave ( LTAIPV) Articulos 4, Segundo Pérrafo, 5, 11
fraccion IV, 15, fraccion XLV.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (LRAV) Articulos 1,5, 6,10, 35, 40, 41, 42, 43, 45, 46, 47,48,
49,53 y 54.

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave. Articulos 66, 67 4 68.
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Objetivo General

El Grupo Interdisciplinario tiene por objetivo coadyuvar con la Coordinacion de Archivo
de la CAEV, en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion integrada en los expedientes de archivo de la CAEV, ello con
el fin de colaborar con las areas productoras de la informacion, estableciendo valores
documentales, plazos de conservacién y disposicion documental, asi como, la

elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

l. Disposiciones Generales

Primero. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria
para todas las é&reas productoras, asi como para los integrantes del Grupo

Interdisciplinario de la Comision del Agua del Estado de Veracruz.

Segundo. El objetivo de las presentes, es regular la organizacién y el funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario, que coadyuve en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de las series documentales, como lo dispone el articulo 54 de la Ley

General de Archivos.

\



LI VERACRUZ .
128 GOBIERNO ¢

CAEV VERA
DEL ESTADU = Comisién del Ag

CRUZ

j'-'—“um Estads de Vesacruz

¥
SIZEM, Secrstariz de Finanzas

y Planeacion

: SEFIPLAN ’

ME LLENA DE DRGULLO

a2 @

Comisién del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacién de Archivos

Reglas de Operacidn de Integracién y Funcionamiento

del Grupo Interdisciplinario

Tercero. El Grupo Interdisciplinario estard conformado por personal de jerarquia a
segundo y tercer nivel de la estructura organica de la CAEV, conforme al articulo SO

de la Ley General de Archivos.

Cuarto. Corresponde al Grupo Interdisciplinario, formular opiniones y referencias
técnicas sobre valores documentales, vigencias, plazos de conservacion, pautas
documentales y recomendaciones sobre la disposicion final de las series
documentales a resguardo de la Comision, conforme a lo dispuesto en los articulos 57,
52 y55delaLeu.

Quinto. La interpretacion y aplicacion de las presentas Reglas de Operacion estara a

cargo del Grupo Interdisciplinario, en apego a la Ley General de Archivos.

Sexto. Ademas de las definiciones contenidas en el Articulo 4 de la Ley General de
Archivos y numeral Cuarto de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion

de Archivos, se entendera por:

a) Acta de baja documental: Documento que da fe de la eliminacién de aquella
documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contable y que no tenga valores histéricos;

b) AGEV: Al Archivo General del Estado de Veracruz;

c] Archivo Administrativo: Area Administrativa de apoyo a la Coordinacién de

Archivos, encargada de suscitar, supervisar y coordinar a las areas operativas

L VAR
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para que, lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de
los archivos de manera conjunta y homologada, dar asesorias, capacitaciones,
revisar el inventario general de archivos de trémite, dar visto bueno a
transferencias primarias, bajas documentales y todo lo relacionado con temas
archivisticos para que la Coordinacion valide;

d) Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivas de tréamite, archivo de
concentracion y en su caso archivo histérico;

e) Asistencia remota: Participacion de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
mediante el uso de tecnologias de la informacion, con la finalidad de asistir via
remota en las sesiones para la presentacion, discusion, anélisis y aprobacion de
asuntos, asi como, emitir su voto;

f) CADIDO: Al Catélogo de Disposicion Documental;

g] CAEV: A la Comision del Agua del Estado de Veracruz;

h) Catalogo de firmas: Documento que autoriza a los servidores pUblicos a recibir
u/o consultar los expedientes de archivo solicitados mediante un vale de
consulta y préstamo de documentos, tanto en el tramite como en el archivo de
concentracion;

i) Cédigo o clave del expediente: Clave alfanumérica que se conforma a partir de
la seccién, serie, U/o subserie, seguido del nUmero de expediente y del ejercicio
de que se trate;

jj Coordinacién: A la Coordinacién de Archivos, que es la instancia definida

encargada de promover y vigilar el cumplimiento de |as disposicioneg en materi

N
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de gestién documental y administracién de archivos, asi como, de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos;

k] Correspondencia: Documentos recibidos o enviados interna o externamente de
la CAEV, dirigidos al rea respectiva en razén de sus funciones y atribuciones;

) Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica el compromiso
del Responsable del Archivo de Tramite, Responsable del Archivo de
Concentracion y Responsable del Archivo Histérico de salvaguardar con
garantias técnicas y legales todos los documentos gue produce, obtiene,
adquiere, transforma, registra, organiza y conserva,

m) DCAL: A los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo, que son creados o recibidos, cuya Unica utilidad es comprobar [a
realizacién de un acto administrativo inmediato, sin que estos se integren a
expedientes de archivo, ya que, no estan estructurados de acuerdo a un asunto,

trdmite o actividad especificos;

o) Dictamen de valoracién documental: Acuerdo emitido por el Grupo

)
n) Descripcion del expediente: Se trata de la explicacion clara, detallada, ordenada '
y concisa del asunto que contiene el expediente;

Interdisciplinario en el que se documenta un resumen de los criterios de
disposicién documental y los plazos de conservacion adoptados para las series
documentales de la CAEV;

p) Enlace: Ala persona nombrada por el Responsable del Archivo de Tramite y que
apoya coordinando al interior del drea o de la UA, las actividades archivisticas

solicitadas por la Coordinacion;
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q) Eliminacién: Procedimiento de destruccion fisica o tecnologica de documentos
e informacién, utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejores
practicas y estdndares, garantizando la eliminacién segura de los datos
personales y confidenciales;

r) Expurgo documental: Consiste en eliminar todo aguel documento que no
pertenezca a la estructura fiel del expediente y aquellos elementos externos al
mismo (clip, grapas, post-its, notas, separadores, etc.);

s) Fecha de apertura del expediente: Fecha del primer documento que procede a
la creacion del expediente;

t) Fecha de cierre del expediente: Fecha del Glitimo documento con el cual se
concluye el tramite del expediente y con la cual inicia su vigencia;

u) Ficha técnica de prevaloracién: Documento para autorizar el destino final, que
contiene la descripcién de las caracteristicas generales del archivo y de la
unidad administrativa productora de la documentacion;

v) Ficha técnica de valoracién documental: Documento en el que se deja registro
de laidentificacién y anélisis de los valores de una serie documental, y mediante
el cual se establecen los criterios de disposicidn, plazos de conservacion y
destino final;

w) Grupo: Al Grupo Interdisciplinario de la CAEV, conjunto de personas que debera
estar integrado por los titulares del drea coordinadora de archivos, archivo
administrativo, la unidad de transparencia; unidad de planeacion, unidad juridica,

subdirecciones, oficina de recursos materiales, oficina de tecnologfas de Ia
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informacién y el érgano interno de control, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental;

x] Informacién clasificada: Es la informacién que se encuentra temporalmente
fuera de acceso publico, considera confidencial o secreta y que no puede ser
divulgada debido al dafio que causarfa a un asunto de interés pablico o de
seguridad nacional;

u) Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

z) LGAyLey: Ala Ley General de Archivos;

aa) LOCA: A los Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos;

bb) Namero de expediente: Al nimero consecutivo por ejercicio (afio) y por serie
que se debe asignar al expediente;

cc) Numero de fojas: Al nimero de folios que deber3 llevar el expediente una vez
expurgado y cerrado;

dd) PADA: El Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

ee) Politicas: Conjunto de acciones que aplican a un proceso y facilitan la toma de
decisiones del grupo;

ff) Presidente: Al Presidente del Grupo Interdisciplinario;

gg) RAC: Al responsable del archivo de concentracion, que es el servidor pablico

nombrado por el titular de la CAEV con conocimientos y experiencia archivistica
encargado del acervo documental semiactivo; K
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hh) RAH: Al responsable del archivo histérico, servidor pablico nombrado por el

titular de la CAEV con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado
del acervo documental con valores secundarios;

il RAT: Al responsable del archivo de trémite, encargado del acervo documental
de la unidad administrativa de su adscripcion;

i) Recicladora: Empresa autorizada para acopiar, recolectar y reciclar los
documentos y que garantiza un proceso responsable y de una manera
sustentable;

kk) Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado;

) Reglas: A las Reglas de Operacién de Integracién y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de la CAEV;

mm) RNA: Al Registro Nacional de Archivos;

nn) Secretario: Al Secretario del Grupo Interdisciplinario de la CAEV;

00) SIA: Al Sistema Institucional de Archivos de la CAEV;

pp) Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta e
cumplimiento de su funcién administrativa;

qq) UA’s: A las Unidades Administrativas productoras de la CAEV;

rr) Vale de consulta y préstamo de documentos: Es el control con el cual se debe \

i

tener acceso autorizado a los documentos debidamente organizados; \ \

+ ;
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Il. De la Integracion y Funciones del Grupo Interdisciplinario

Séptimo. El Grupo Interdisciplinario de la CAEV, es un 6rgano colegiado que
coadyuvard con las UA’s productoras de la informacion, en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, asi
como en el anélisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a

la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental.

Octavo. El Grupo, atendiendo lo dispuesto en el articulo SO de la LGA, estaré integrado

por los titulares de Ias siguientes UA's de la CAEV:

. Coordinacion de Archivos,
II. Secretaria Técnica,
lll.  Unidad Juridica
V.  Unidad de Planeacién,
V. Unidad de Transparencis,
VI.  Subdireccién de Infraestructura
VIl.  Subdireccion de Operacién y Mantenimiento,
VIIIl.  Oficina de tecnologias de la Informacién,
IX.  Oficina de Recursos Materiales,
X.  Archivo Administrativo y/u Oficina General de Archivo, y

XI.  Organo Interno de Control,
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Noveno. Los integrantes del Grupo, tendran derecho a voz y voto, 4 la facultad de
nombrar a un Suplente cuando por razones justificadas no puedan asistir a las
sesiones ordinarias o extraordinarias; dicha designacion lo haradn mediante oficio ante
el Secretario del Grupo, con al menas un dia previo a la fecha de la convocatoria para
sesiones ordinarias Y en cualquier momento previo a la convocatoria para sesiones

extraordinarias.

Décimo. El Suplente, deberd ser un servidor pablico bajo su mando, con conocimientos,
habilidades, competencias y experiencias acordes con la responsabilidad que el tema
de archivo implica, que pueda tomar decisiones e informe a los integrantes titulares,
los acuerdos tomados para darles seguimiento. Contaréa con las mismas atribuciones

y responsabilidades de aquellas que corresponden al integrante titular.

Décimo Primero. El Grupo podra contar con |a participacion de invitados relacionados

con asuntos sometidos a consideracién, quienes sélo tendrén derecho a voz.

Décimo Segundo. Cuando por razén justificada alguna las UA’s que integran el Grupo
desaparezca o cambien denominacién, correspondera su representacion a aquella que

adquiera las funciones.

Décimo Tercero. Podré también, contar con asesores especializados en la naturaleza \‘
y objeto social de la CAEV y realizar convenios de colaberacién con instituciones de

educacion superior o de investigacion para efectos de garantizar el analisis de los

- Yy
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procesos y procedimientos institucionales, para la correcta administracion de los

archivos.

Décimo Cuarto. Las areas productoras de |a informacion, podran intervenir Gnicamente
cuando se trate de analizar la documentacion generada en sus areas, en términos que
establece la ley, a efecto de proponer los valores documentales, vigencias, plazos de

conservacién u destino final durante la elaboracién de las fichas de valoracion.

Décimo Quinto. Ademas de |as atribuciones dispuestas en el articulo 52 de la LGA, los

Integrantes del Grupo contaran con las siguientes actividades:

Analizar las propuestas de modificacion y/o actualizacién a los
instrumentos de control y consulta archivisticos que presenten las areas
generadoras de la informacion;

Il. Revisar y autorizar el listado de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo;

1. Garantizar el acceso a la informacién y la rendicidn de cuentas conforme a
los criterios del Comité de Transparencia de la CAEV;

IV.  Emitir los dictamenes de disposicidn documental y valoracién documental
respectivamente, asi como de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo; ‘ )

V. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones ordinarias y |, \>\

extraordinarias.

15
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Aprabar el informe anual de los resultados obtenidos en el PADA.
Aprobar el calendario de las sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio
fiscal;
Aprobar el calendario de capacitaciones para el siguiente gjercicio fiscal;
Analizar e identificar las condiciones de los documentos que se encuentren
siniestrados y que por su condicién represente un riesgo sanitario debiendo
emitir el informe a las autoridades competentes;
Determinar el Espacio fisico para determinar para la debida conservacion,
preservacion, restauracion y orden de los archivos de la CAEV;
Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para |a gestién documental y administracion de archivos;
Proponer modificaciones a las presentes Reglas a fin de responser a las
situaciones que se presenten al interior de la CAEV;
Asegurar que los plazos de conservacion establecidos en el catélogo de
disposicién documental hayan prescrito y que la documentacion no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover una baja
documental o transferencia secundaria;
Identificaran los documentos de archivo en el desarrollo de sus funciones,
mismas que se vincularédn con las series documentales; cada una de éstas
contard con una ficha técnica de valoracion que, en su conjunto,
conformaran el instrumento de control archivistico llamado catélogo de
disposicién documental;
Publicar en el portal de la CAEV, los dictdmenes, actas de baja documental

y transferencia secundaria formalizados en el gjercicio de sus atribuciones,
16
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los cuales se conservaran en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

Adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la conservacion de la

informacion, independientemente del soporte documental en que se

encuentre, observando al menos lo siguiente:

Establecer un programa de seguridad de la informacién que garantice la
continuidad de la operacién, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de
los servicios, e

Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la
estructura organizacional, clasificacién y control de activos, recursos
humanos, seguridad fisica y ambiental, comunicaciones y administracién de
operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas,
continuidad de las actividades de la organizacién, gestion de riesgos,

requerimientos legales y auditoria;

Desarrollar medidas de interoperabilidad que permitan la gestién
documental integral, considerando el documento electrénico, el expediente,
la digitalizacion, el copiado auténtico y conversion; la politica de firma
electronica, la intermediacion de datos, el modelo de datos y la conexién a la
red de comunicaciones de la CAEV; y

Las demés que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables.




‘> VERACRUZ ol
¢ GOBIERNO 4
DEL ESTADO °%

M. Secratariade Finanzas
vy Planeacién

ME LLENA DE ORGULLO

Comisién del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacion de Archivos

Reglas de Operacion de Integracion y Funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario

Ml La Operatividad del Grupo Interdisciplinario

Ll Atribuciones del Presidente, Secretario, Vocales, Invitados y

Asesores

Décimo Sexto. El Grupo, estard conformado por las personas titulares de las areas
sefialadas en el numeral 7 de las presentes Reglas, contard con un Presidente, un

Secretario y Vocales;

Décimo Séptimo. Serd presidido por la persona titular de la Presidencia, quien sera
representado por la persona titular de la Coordinacién de Archivos de la CAEV, y tendra

las siguientes funciones:

. Propiciar la integracién y formalizacion del Grupo;
Il.  Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;
ll.  Nombrar a la persona titular de la Secretaria del Grupo, la cual forme
parte como miembro del Grupo Interdisciplinario;
IV.  Analizar y revisar el Orden del Dia propuesto por la persona titular de la
Secretaria;
V. Instruir a la persona titular de la Secretaria |a realizacion de propuestas
y actividades del Grupg;
VI.  Emitir un voto de calidad en caso de empate en los acuerdos que se

tomen,
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Suscribir las actas y acuerdos del Grupo;
Proponer la suscripcién de convenios de colaboracion con Instituciones
de Educacién Superior o de investigacion para efectos de garantizar Ia
asesoria de un especialista, asi como para la capacitacion de los
integrantes del Grupo;
Elaborar herramientas metodol6gicas y normativas que sirvan en €l
desarrollo de los trabajos del Grupo;
Representar al Grupo ante el Consejo de Administracion de la CAEV;
Presentar en la Gltima sesi6n ordinaria ante el Consejo de Administracion
de la CAEV, el informe del PADA del ejercicio en curso y el PADA
autorizado por el Grupo para el siguiente ejercicio fiscal;
Las demés que le confiera el Grupo, estas Reglas y demas disposiciones
aplicables.
Presentar en la (ltima sesion ordinaria ante el Consejo de Administracion

el PADA autorizado por el Grupo para el siguiente ejercicio fiscal;

Décimo Octavo. La persona que fungira titular de la Secretaria, serd nombrada por el

titular de la Presidencia y tendra las siguientes funciones:

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), del
ejercicio fiscal siguiente, en coordinacion con la persona titular de la
Presidencia y la persona ftitular Responsable del Archivo de

Concentracion;

19
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Someter para la aprobacion del Grupo, el calendario anual de sesiones
ordinarias;
Proponer para aprobacion del Grupo, el calendario de capacitaciones en
materia de archivos;
Emitir la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias Y
extraordinarias;
Moderar las sesiones del Grupo;
Emitir opinién sobre los asuntos del orden del dia en las sesiones;
Someter al Grupo, las modificaciones a las presentes Reglas;
Remitir al titular de la Presidencia para su anélisis, los documentos que
se sometan a consideracion del grupo;
Elaborar el acta de cada sesion, signar y recabar las firmas
correspondientes, asi como todo documento que haga constar las
actividades del Grupo;
Registrar que en cada sesion se cuente con quorum requerido para el
desarrollo de la misma;
Integrar |a carpeta para cada sesion con por lo menos cinco dias habiles
antes de la convocatoria;
Llevar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos emitidos en las
sesiones del Grupo;
Notificar los acuerdos a las UA's correspondientes;
Resguardar las actas de sesion y todos los archivos que deriven de las
actividades del Grupo Interdisciplinario;
Publicar el PADA en el portal de la CAEV;

+
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XVI.  Publicar en el portal de la CAEV, los instrumentos de control y consulta

archivisticos, la guia de archivos, los indices de expedientes clasificados
como reservados, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencias secundarias, asi como, toda aquella informacion

relevante emanada de las funciones del Grupo;

Décimo Noveno. Las demas personas miembros del Grupo, tendran el caracter de

Vocales y contaran con las siguientes funciones:

VL.

VII.

Asistir puntualmente a las sesiones convocadas;

Registrar su asistencia a las sesiones;

Proponer con anticipacion a la persona titular de la Secretaria del grupo
Secretario del Grupo, la asistencia de invitados que, por la naturaleza de
los asuntos a tratar, se considere relevante su participacion en las
sesiones;

Remitir a la persona titular de la Secretaria mediante oficio la designacion
del suplente para las sesiones ordinarias o extraordinarios, cuando por
alguna razén justificada no pueda asistir a dichas sesiones;

Proponer a la persona titular de la Secretaria convocar a sesion
extraordinaria, en virtud de atender algin tema urgente;

Solicitar a la persona titular de la Secretaria la inclusion en el Orden del
Dia, algin tema que se deba tratar en la sesion Ordinaria respectiva;

Aprobar el orden del dia de las sesiones;
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VIIl.  Emitir voz y voto sobre los asuntos del Orden del Dia y de los Asuntos
Generales que se traten en sus sesiones;

IX. Suscribir las actas emanadas de cada sesion celebrada del Grupo;

X.  Asistir a las capacitaciones en temas de archivo;

XI.  Participar en la revision de minutas y acuerdos;

Xll.  Participar en la revisién y aprobacion en su caso, de las fichas de
valoracion documental que elaboren las éreas o unidades
administrativas productoras de la informacion, en las que estableceran
los valores documentales, vigencias Y plazos de conservacion y destino
final de las series documentales;

XIll.  Sugerir acciones y medidas para el cumplimiento de las facultades y
objetivos del Grupo;

XIV. Las deméas que determine el Grupo y la legislacion aplicable en materia

de archivo.

Vigésimo. Los asesores podrdn opinar en el ambito de su competencia sobre los

asuntos que se traten en las sesiones del Grupo, tendrén derecho a voz, pero no a voto.
Vigésimo Primero. Los invitados podrén participar en las sesiones en las cuales hayan

sido convocados para aclarar aspectos técnicos o administrativos, de los cuales sean

de su competencia. Tendrén derecho a voz, pero sin voto.

——
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liLIl. Del Desarrollo de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Vigésimo Segundo. El Grupo tendrd las siguientes sesiones:

. Ordinarias

[l. Extraordinarias

Vigésimo Tercero. Las sesiones ordinarias del Grupo se celebran de forma

cuatrimestral conforme a las fechas establecidas en el calendario anual de sesiones.

Vigésimo Cuarto. Las sesiones extraordinarias del Grupo, se celebraran en razon de la
importancia del tema a tratar, serén convocadas por lo menos con un dia habil previo

a la misma.

Vigésimo Quinto. Las sesiones seran validas con presencia fisica o asistencia remots,
total o parcial de los integrantes del Grupo, cuando la asistencia de algun integrante
sea via remota, deberan solicitarlo por escrito a la persona titular de la Secretaria una
vez que reciba la convocatoria. En el caso de asistencia via remots, el derecho de voz

y voto tendré la misma validez que la asistencia fisica.

Vigésimo Sexto. Las sesiones se podrén llevar a cabo via remota entre todos los

integrantes por razones justificadas cuando asi se requiera, privilegiando eI uso dela

no
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tecnologfas de la comunicacion. En este caso la persona titular de la Secretaria de

asistencia, en este caso, el Secretario fijara la plataforma por la cual se llevara a cabo.
Vigésimo Séptimo. La convocatoria para las sesiones del Grupo debera contener:

. Eldia, hora y lugar donde se llevaré a cabo la sesion;
Il.  Tipo de sesion;
. NOmero consecutivo de la sesion a la que se convocs;
IV.  ElOrden del Dig; y la
V. Informacion y documentacion soporte de los asuntos del Orden del Dig,

la cual puede enviarse via correo o de forma fisica cuando asi se requiera.

Vigésimo Octavo. El Orden del Dia de las sesiones deberd contener entre otros, lo

siguiente:

. Lista de asistencia, declaracion del quérum legal y la apertura de la
sesion;
Il.  Aprobacién del Orden del Dig;

lll.  Presentacion y aprobacion de los asuntos comprendidos para su
discusion;

IV.  Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos aprobados en sesiones
anteriores;

V.  Asuntos generales que solo aplicaran en las sesiones ordinarias; Y

5
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VI.  Cierre de sesion.

Vigésimo Noveno. Las convocatorias para las sesiones ordinarias se notificaran por
escrito a los integrantes del Grupo, por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion,
en el caso de las extraordinarias, por lo menos un dia habil antes de llevarse a cabo la

sesion.

Trigésimo. Las sesiones del Grupo tendrén quérum, cuando se encuentre la mitad mas

uno de los integrantes y/o suplentes previamente designados.

Trigésima Primero. De no existir quérum necesario en Ia sesion, la persona titular de la
Secretaria fijard nueva fecha de convocatoria que seré notificada a los integrantes del

Grupo, misma gue, no deberd exceder de un plazo de 48 horas.

Trigésimo Segundo. Los asuntos serén sometidos a consideracion de los integrantes
del Grupo y se adoptaran por unanimidad o mayorfa simple de votos de los integrantes,
en caso de empate, la persona titular de |a Presidencia o en su caso su suplente,

resolverd con voto de calidad.

Los vocales del Grupo podran emitir su voto particular o discrepar con argumentos que
motiven su desacuerdo, mismo que deberd quedar asentado en el acta de la sesion

correspondiente.
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Trigésimo Tercero. En caso de que por algin motivo de fuerza mayor la sesion deba
suspenderse, esta se continuara el dia habil acordado por los integrantes del Grupo
participantes, siempre y cuando la naturaleza del asunto lo permits, quedando

constancia en el acta respectiva.

lILIIL. De los Acuerdos del Grupo Interdisciplinario

Trigésimo Cuarto. Los acuerdos emitidos por el Grupo, serén obligatorios para todas
las UA’s generadoras de la informacion, mismos que, serdn difundidos a todos los
servidores piblicos mediante la publicacion de las actas en el portal de la CAEV; asi
mismo, cuando un acuerdo sea dirigido a una UA generadora de |a informacion en
especifico, la persona titular de la Secretaria, notificard mediante escrito para su

conocimiento y cumplimiento.

IV.  Delainterpretacion
Trigésimo Quinto. Corresponde al Grupo la interpretacion de las presentes Reglas, para
efectos administrativos, asi como |a resolucién de los supuestos no previstos en las

mismas.

Trigésimo Sexto. Las presentes Reglas se mantendrén actualizadas en cumplimiento

a la normatividad aplicable en la materia.
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V. De la Transparencia

Trigésimo Séptimo. Toda documentacion que emita el Grupo, relativa a las actas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias, actas de DCAI, Instrumentos de control y
consulta archivisticos, inventarios, actas y dictamen de baja documental, el PADA
aprobado, Informes, el RNA, rubros tematicos de informacion clasificada, formatos,
entre otros, sera publicada en el Portal de la CAEV, la cual, debera ser accesible, legible,
integral, gratuits, oportuna, permanente y libre de uso, esto con la finalidad de generar
conocimiento pUblico y Util sobre los criterios y procedimientos a través de los cuales
se determinan los plazos de conservacion documental y se dictamina el destino final
de los documentos que praduce, obtiene, adquiere, transforma, registra, administra,

organiza y conserva la CAEV.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operacion entrarén en vigor a partir del siguiente dia

de su aprobacion.

Tercero. Publiguense las presentes Reglas de Operacién en el Portal de la CAEV.

_%__ 27
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Lic. Juan Luis Hernandez O seﬂlkiff

Subdirector Administrativo 4 Caordinador de ecretario Técnico //

7 jilko Tapia Mtra. Ma. Cristina Monserrat Alvarez Loranca
d Juridica Jefa de la Unidad de Transparencia

L.A. Lore ern z Palacios Ing. Andrés Lucido Mora
Jefa de la Unidad neacién ubdirector de Infraestructura
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Subdirgétor de Operacién y Mantenimiento }edg la Oficina de Tecnologias de la

Informacién
\\—’// P

__,_\1\

L.R.l. Luz Esther Severino Sanchez L.G/A.M. l. Lesyié Hernandez Zavaleta
Jefa de la Oficina de Recursos Materiales Auxiligr Administrétiva y Encargada del Archivo

Administrativo

Mtro. Nelson Jagome Lépez
Titular del Organp Interno de
Control de |a CAEV

Autorizado en la Tercera
01/3SE/Gl/2024.

sidn Extraordinaria del Grupo Ipferdisciplinario de fecha 18 de ottubre de 2024, con Acuerdo

29



