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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE CAMPECHE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. El objeto de las presentes reglas es establecer los criterios y lineamientos
generales que rigen el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche; lo anterior, para dar debido cumplimiento a lo establecido en
el articulo 54 de la Ley General de Archivos.

SEGUNDA. Las presentes reglas de operacién son de observancia obligatoria para
el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Poder Ejecutivo del del Estado de Campeche.

TERCERA. Ademds de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General
de Archivos, para efectos de las presentes reglas de operacién se entenderd por:

I.  Areas o unidades administrativas productoras de la documentacién: A las
Subsecretarias, Direcciones Generales, Direcciones vy Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Administracion y Finanzas;

Il.  Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

lll.  Ley: Ley General de Archivos;

IV. SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche; y

V. Reglas de Operacion: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche.

DE LA INTEGRACION Y ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS

CUARTA. El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que, en el dmbito de
sus atribuciones, coadyuvard en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de

cada serie dogumental, con el fin de colaborar con las dreas o unidades
odministro?ivcs roductoras de la documentacidén en el establecimiento los
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valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental
durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicion documental.

QUINTA. Conforme a lo previsto en el articulo 50 de la Ley, el Grupo
Interdisciplinario se integrard por las y los servidores publicos siguientes:

g
I. La persona Titular de la Direcciéon General Juridica;
Il. La persona Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos, quien fungird
como Secretaria o Secretario;
Ill.  La persona Titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y

Telecomunicaciones; |
IV. La persona Titular de la Unidad de Transparencia;
V. La persona Titular del Organo Interno de Control; y
VI. Las personas titulares de las dreas o unidades administrativas productoras
de la documentacién.
Los nombramientos y cargos de las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario son \ \
de cardcter honorifico, por lo que no dard lugar a remuneracién alguna por tal
motivo. }l

Asimismo, se podrd contar con la participacién de invitadas o invitados que se
encuentren relacionadas con los asuntos sometidos a su consideracién, quienes

tendrdn solo derecho a voz.
CAPITULO Il /

DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO / (£g

SEXTA. Ademds de las establecidas en el articulo 52 de la Ley, las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario realizardn las actividades siguientes:

I.  Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

Il.  Sugerir y, en su caso, aprobar las politicas internas, lineamientos, criterios y
recomendaciones en materia de valoraciéon documental, gestién documental,
organizacion y conservacion de archivos;

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

IV. Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como las

fichas técnicas de valoracién documental previstos en la Ley, que eJaboren /{ /#/
las dreas o unidades administrativas produﬁtoras de la informacién, en las
/ -\
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que se establecerdn los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacién y destino final de las series documentales;
V. Validar y aprobar los procedimientos de baja documental de las dreas o

unidades administrativas cuyos expedientes que integran sus series
documentales hayan cumplido con su vigencia documental y plazos de
conservacién y que no posean valores histéricos, asi como su respectiva
documentacioén;

VI. Proponery, en su caso, aprobar las modificaciones a las presentes reglas de
operacion; y
VII. Las demds que les confiera la legislacién aplicable, la normatividad aplicable

en la materia y aquellas que de comun acuerdo establezcan, de manera

undnime, el Grupo Interdisciplinario.

SEPTIMA. Las vy los titulares de las dreas o unidades administrativas productoras de
la documentacién asistirdn e intervendrdn, dnicamente, cuando se trate de asuntos
relacionados con sus dreas, en razén de que tienen pleno conocimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion, asi como el destino final
de su documentacion.

OCTAVA. Las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién,
ademds de lo previsto en el articulo 53 de la Ley, deberdn:

I.  Participar en las reuniones cuando sean convocadas;

Il.  Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién de sus
instrumentos de control y consulta archivistica, de las fichas técnicas de /
valoracién documental, verificando que correspondan las funciones que
dichas dreas realizan y las series documentales identificadas, asi como de los
documentos generados en el procedimiento de baja documental; y i

. Las demds que les confiera la legislacién aplicable, la normatividad aplicable (Q
en la materia y aquellas que de comun acuerdo establezcan, de manera
undnime, el Grupo Interdisciplinario.

NOVENA. E| Secretario o la Secretaria del Grupo Interdisciplinario propiciard la )\

integraciéon y formalizacién del Grupo Interdisciplinario y tendrd las atribuciones
siguientes: -

. Emitir las convocatorias a las sesiones;

1. Dirigir las sesiones;

1. Preparar el orden del dia y someterlo a consideracién de| Grupo
Int?rdisciplincrio; |
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IV.  Llevar el registro de asistencia a las sesiones de las y los integrantes del

Grupo Interdisciplinario, asi como de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas;
| V. Elaborar el acta de las sesiones, asi como signar y recabar las firmas que
| al efecto correspondan;

VI. Informar el avance, seguimiento y cumplimiento de los acuerdos emitidos
por el Grupo Interdisciplinario;

VII. Someter, a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, el calendario anual
de sesiones ordinarias;

VIIl. Presentar los informes anuales de actividades del Grupo Interdisciplinario;

IX. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a
las presentes reglas de operacidn;

X. Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario; y

XI. Las demds que les confiera la legislaciéon aplicable, la normatividad

aplicable en la materia y aquellas que de comun acuerdo establezcan, de
manera undnime, el Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMA. Las sesiones serdn ordinarias y, en su caso, extraordinarias cuando se
considere necesario por la urgencia de los asuntos a tratar y que no puedan esperar
a ser desahogados en una sesién ordinaria.

DECIMA PRIMERA. La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizard con cinco
dias hdbiles de anticipacién, mediante circular dirigida a las personas integrantes
del Grupo Interdisciplinario.

Las sesiones extraordinarias se celebrardn en razén de la importancia del tema a
tratar y podrdan ser convocadas por el o la titular de la Unidad Coordinadora de
Archivos, en un plazo minimo de tres dias hdbiles, mediante circular dirigida a las y
los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

DECIMA SEGUNDA. Las convocatorias para las sesiones del Grupo
Interdisciplinario deberdn contener:

\,

| / . El dia, hora y lugar en que tendrd verificativo la sesién;
1. Tipo de sesién;
1. Orden del dig; e

Informacién y documentacién soporte de los asuntos del orden|del dia.
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DECIMA TERCERA. Con la finalidad de mejorar la eficiencia operativa del Grupo /
Interdisciplinario, el o la Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos enviard el ,

orden del dig, asi como la documentacién necesaria con una anticipacién minima >
de cinco dias hdbiles a la fecha de la sesién, a efectos de que se realice un mejor
andlisis de la informacién.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, a mds tardar dos dias antes
de la sesidn, deberdn remitir al Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos sus

pronunciamientos preliminares respecto de los asuntos a tratar en la sesién.
DECIMA CUARTA. El quérum de las sesiones ordinarias y extraordinarias serd
declarado cuando estén presentes el 50% mds uno de las y los integrantes del Grupo N\ \

Interdisciplinario.

En caso de no completarse el quérum, se pospondrd y se convocard a una nueva

sesidon dentro de los tres dias hdbiles siguientes, la cual se llevard a cabo con la
mayoria de los miembros que se encuentren presentes.

Si persiste la inasistencia por segunda ocasién, el Grupo Interdisciplinario podré \<
sesionar sin perjuicio de que las y los integrantes o sus suplentes puedan ser
sancionados en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DECIMA QUINTA. Los asuntos se someterdn a la consideraciéon del Grupo
Interdisciplinario y se adoptardn por acuerdos por unanimidad o mayoria simple de /
votos de las personas integrantes.

|

DECIMA SEXTA. En caso de empate, el Secretario o la Secretaria resolverd con voto

que expongan los argumentos que motivaron su disenso, en un tiempo maximo de
cinco minutos, el cual deberd ser respetado y no ser objeto de interrupciones por los

de calidad.
Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario podrdn emitir voto particularenel &
demads integrantes. Lo anterior, se incluird en el acta de la sesién correspondiente. -

DECIMA SEPTIMA. Para cada sesidn, el Secretario o la Secretaria deberd elaborar
un acta en la que deberd especificar, al menos, lo siguiente:

I El nimero y tipo de sesidn; / %

1. Fecha y hora de celebracién;
Il Una breve descripciéon de los asuntos tratados; //é/
V. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento;

V. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos estcbljos ara T

el cumplimiento de los acuerdos; y O< y
A

/;
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VI. Cierre y clausura de la sesién.

DECIMA OCTAVA. El acta se someterd a consideracién de las personas integrantes
del Grupo Interdisciplinario al término de la sesién que corresponda. Una vez
aprobada, deberd ser firmada por todas las y los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

DECIMA NOVENA. En el supuesto de que, por factores externos, sea necesario
suspender la sesion, ésta continuard el dia hdbil acordado por las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario, siempre que la naturaleza de la situacién lo
permita. Tal razén deberd constar en el acta respectiva.

CAPITULO V
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

VIGESIMA. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario serdn de aplicacién obligatoria
para las dreas o unidades productoras de la documentacién de la SAFIN, de
conformidad con lo previsto en la Ley.

VIGESIMA PRIMERA. Las dreas o unidades productoras de documentacion
procurardn atender, a la brevedad, las recomendaciones aprobadas por el Grupo \
Interdisciplinario.

Estas recomendaciones serdn objeto de seguimiento por parte del Grupo
Interdisciplinario, reportando sus resultados en la siguiente sesién.

En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o inconformidad para
la atencién de las recomendaciones emitidas por el Grupo Interdisciplinario, las
dreas o unidades productoras de la documentacion deberdan informar las
consideraciones que sustenten tales circunstancias al Grupo Interdisciplinario, a fin
de que éste se pronuncie respecto de las medidas necesarias para concretar su
cumplimiento o, en su caso, la modificacién de los alcances de la recomendaciéon en

andlisis.
En caso de persistir dicha inconformidad, el Grupo Interdisciplinario establecerd el
criterio correspondiente.

Y CAPITULO VI
DE LA INTERPRETACION

VIGESIMA SEGUNDA. Corresponderd al Grupo Interdisciplinario la interpretacién
de estas reglas para los efectos administrativos correspondientes, asi[como la
resolucién d7?lo supuestos previstos en el mismo

R
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VIGESIMA TERCERA. Las presentes reglas de operacién se mantendrdn }/

actualizadas en el cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.

//4[

L

CAPITULO VII

e
DE LA TRANSPARENCIA

VIGESIMA CUARTA. Las actas, acuerdos y demds documentacién que emita el
Grupo Interdisciplinario derivado de las sesiones es publica y sélo podrd ser
reservada por excepcién, bajo las salvedades establecidas en la normatividad

aplicable en materia de clasificacién de la informacién. £
ARTICULOS TRANSITORIOS \( ‘

PRIMERO. Las presentes reglas entrardn en vigor el dia de su aprobacién por parte

del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Administracién vy |

Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche. }
SEGUNDO. Publiquense las presentes reglas de operacién en el portal de internet
de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de

A Campeche.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones legales y reglamentarias, de igual o
menor jerarquia, del marco juridico estatal, que se opongan al contenido de las
presentas reglas.

CUARTO. Se derogan todas las disposiciones normativas y/o procedimentales

establecidas en el Acta de la Sesién de Instalacién del Grupo Interdisciplinario de 4
Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del

Estado de Campeche, de fecha 23 de noviembre de 2022, subsistiendo Unicamente
lo relacionado con el acto de instalacién formal del Grupo Interdisciplinario de

= %

M Angel Herndndez Garcia

Subsecretario de Administracion y Finanzas
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POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS, DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 50 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

4 |

Mtra. Irene zr?(n Garcia Cadmara Mtra. Jose ] ‘Cruz Balan Mis
Procuradopa Fiscal y de Asuntos Titular de la Upidad Coordinagora de
Juridicos

L

v

Lic. José’del Carmen Martinez Velueta E 38’Silva Duarte
Director de Tecnologias de la Titular de Transparencia
Informacién y Telecomunicaciones

W\ \
C.P. Héctor Omgr Oreza Angulo
Titular del Or nterno de Control

AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DOCUMENTACION DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

WA \

C.P. Alicia de Fdétima Cl”isor\;ty Villarino C.P. Keila Berenice Aguirre Ara
Subsecretaria de Programacién y

Directora General de Programacion
Presupuesto

La presente foja forma parte del Acta de la Primera Sesién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, celebrada el 19 de septiembre de 2024.
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Lic. Carolina hubl’ Romero Tabares

En representacién de la C. Concepcién
Chdavez Ramos, Directora General de
Recursos Materiales; y el Lic. Victor Manuel
Saravia Pacheco, Director de Adquicisiones

| Humanos y Estructuras Ocupacionales; y
la C.P. Maria de la Luz Cervera Suarez,

Director General de Patrimonio y Servicios
Generales

7

C.P. Liztseth Manuéla Alavez Géngora Lic. Julia Raquel Uc Balam
Directora General de Contabilidad Directora General de Egresos
Gubernamental
C.P. Marfetdisa Dzul Robaldino LAY, Rub§ Conc‘epcién Kuk Flores
Directora General de Presupuesto Directora de Administracién Financiera

La presente foja forma parte del Acta de la Primera Sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, celebrada el 19 de septiembre de 2024.
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M.A. Teresa de Jesus Ledn Buenfil
Directora de Andlisis del Ingreso y
Coordinacién Fiscal

C.P. Maribel Castro Martinez

Directora de Contabilidad de los
Ingresos y Egresos
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Lic. Geovanni Be Gonzdlez
Director de Deuda Publica y Control de
Obligaciones

C.P. Silvia del Pilar Gil Chan
Direcciéon de Armonizacién y Configuraciéon
Contable

Y

Lic. Ligié Is’élo Avila Sierra
Directora de Atencidén a Entes
Fiscalizadores de Recursos Publicos

Lic. Heitel Antonio Verdejo Barahona

Director de Servicios Generales

J

Mtra. Claud
En representacion del Mtro. Samuel
Adrién Alcudia Moo, Director de Control
Patrimonial

L.D. Uriel ’2'24 érez Estrella
Secretarig/ Técnico

La presente foja forma parte del Acta de la Primera Sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, celebrada el 19 de septiembre de 2024.
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C.P. Adriana Pifia de la Pefia
Titular de la Unidad Administrativa

AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DOCUMENTACION DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL DEL ESTADO DE CAMPECHE
(SEAFI)

//

e AN
Dr.WCchuich Balan C.P. Karla Agil uentes Sanchez
Administrador General Directora uditoria Fiscal

avd

Lic. José Dolopé$ Pérez Can Lic. Alvaro Exfrique Sansores Cruz
Director g€ Recyudacid Director de“Servicios al Contribuyente

La presente foja forma parte del Acta de la Primera Sesién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, celebrada el 19 de septiembre de 2024.
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nt dnchez
fitr Seguimiento
Operativo

Lic. Jua
Director

\
)0/
X’

L.C. Luisa Evang lina de la Torre Calzada

Directora de I9/Plc:za de Cobro del Puente
La Unidad

‘ V4
\

UNIDAD PARA DEVOLVER A CAMPECHE LO ROBADO (UNDECAR)

UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
(UNIPPIP)

Lic. José Luis Rosas Mora
Titular de la Unidad de Programas y
Proyectos de Inversion Publica

La presente foja forma parte del Acta de la Primera Sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de f
Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, celebrada el 19 de septiembre de 2024.



