A "
¢.» YUCATAN SECOGEY

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de la Contraloria v
General

)

Direccion de AdministraX

Departamento de Transparencia, Gestion Documental
y Mejora Continua
Area Coordinadora de Archivos

v

V. R02 05 de diciembre de 2024

S
YK 2 N e L
(I | —
%‘ —— 7

7%
C3SE 2888888888 8888E8885C 88




A

¢.» YUCATAN SECOGEY

L)
\/
GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

La Secretaria de la Contraloria General en el ejercicio de sus funciones y atribuciones establecidas en el articulo \
46 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, genera, recibe y resguarda documentos de archivo que

sirven como evidencia y fuente de informacién, motivo por el cual tiene la obligacion de organizar y conservar

los expedientes que posee, por lo que con fundamento en los articulos 11 de la Ley General de Archivos y 10

de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, y de conformidad con los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que la Ley General de Archivos fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018, la cual entré en vigor 365 dias después de su publicacién, es decir, el 15 de junio de 2019.

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

TERCERO. Que los articulos 50 de la Ley General de Archivos y 70 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan,
sefalan que, en cada sujeto obligado deberd existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucion, quienes, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvardn en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposiciéon documental para
la integracién del Catalogo de Disposicion Documental.

CUARTO. Que los articulos 54 de la Ley General de Archivos y 74 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, ]
establecen que, el Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento, emitira sus reglas de operacion. >

QUINTO. Que el 11 de febrero de 2021 los integrantes del Grupo Interdisciplinario aprobaron por unanimidad
de votos las Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General.

SEXTO. Que derivado de la entrada en vigor del Decreto 666/2023 por el que se modifica el Reglamento del Cédigo

(/ de la Administracion Publica de Yucatdn, sobre la Secretaria de la Contraloria General, el pasado 07 de septiembre
de 2023, se modificd la estructura organica de esta Dependencia de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 524
del Decreto que nos ocupa, aumentando las areas productoras de la documentacidon y actualizdndose el nombre
de algunas existentes.

SEPTIMO. Que, atendiendo la nueva estructura orgénica de la Secretaria de la Contraloria General, se considera
necesario actualizar el presente documento normativo, con la finalidad de considerar en la integracion d
Grupo Interdisciplinario a las areas productoras de la documentaciéon de nueva creacion.

‘ OCTAVO. Que, derivado del proceso de la Entrega-Recepciéon Constitucional para el periodo 2024-2030
1 existen nuevos integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General, por lo que se \
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considera necesario actualizar el presente documento normativo, con la finalidad de considerar en la integracioh——_ %

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

del Grupo Interdisciplinario a todas las areas productoras de la documentacién.

El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General, procede a expedir las siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

9
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Capitulo I. Disposiciones Generales

Las presentes Reglas de Operacién son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del
sujeto obligado que deban conservar archivos y para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de la Contraloria General.

El objeto de las presentes Reglas de Operacidn es regular la organizacién y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General, para dar cumplimiento a lo establecido en los
articulos 50 y 52 de la Ley General de Archivos y 70 y 72 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley General de Archivos y 5 de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan, para los efectos de las presentes Reglas de Operacidn y su aplicacién, se
entendera por:

Contraloria: Secretaria de la Contraloria General.

Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General, integrado
en cumplimiento con los articulos 50 de la Ley General de Archivos y 70 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan.

Reglas de Operacion: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria
General.

Capitulo Il. De la Integracién del Grupo Interdisciplinario

El Grupo Interdisciplinario coadyuvara con las areas productoras de la documentacién en el ejercicio de
sus funciones para establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series durante el proceso de elaboracién, integracion y actualizacién del Catélogo de
Disposicion Documental de la Dependencia, asi como durante el andlisis, revision, y en su caso,
aprobacion de los inventarios de baja documental y transferencia secundaria.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 70 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, el Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General estara integrado por los titulares de las
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INTEGRANTES CARGO

Director de Asuntos Juridicos e Investigacion x\

I. Juridico Administrativa

Il. Contable Jefe del Departamento Administrativo

Jefe del Departamento de Transparencia, Gestion
Documental y Mejora Continua
Jefe del Departamento de Transparencia, Gestion
Documental y Mejora Continua
Director de Auditoria de Tecnologias de la
Informacion

I1l. Planeacién y mejora continua
IV. Coordinacién de archivos
V. Tecnologias de la informacién

VI. Unidad de Transparencia Director de Administracion

Titular del Organo de Control Interno de la Secretaria

L C | ;
ViI. Organo Interno de Contro de la Contraloria General

Jefe del Departamento de la Unidad Técnica y de
Vinculacién

Subsecretario de Fiscalizacidon de Recursos Federales

Subsecretario de Auditoria Gubernamental ‘
Subsecretario de Organos de Vigilancia e .
Investigacion Administrativa )QP

Direccion de Actos de Fiscalizacion de Programas \
i

; Federales y Contraloria Social
VIII. Areas productoras de la ' ~—

documentacion Director de Inspeccion de Obra Puablica

Direccion de Responsabilidades y Sanciones ‘{

Director de Control y Auditoria Gubernamental

Director de Coordinacién de Organos de Control

Interno &
Director de Seguimiento de Actos de Fiscalizacion
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INTEGRANTES ; CARGO
Jefe de la Unidad de Etica, Igualdad de Género y
Comunicacién \

Jefe del Departamento de Informatica

Jefe del Departamento de Seguimiento del Avance del
Gasto Federalizado

-

Jefe del Departamento de Actos de Fiscalizacion

Jefe del Departamento de Vinculacién con la Auditoria

superior de la Federacién

Jefe del Departamento de Seguimiento con Organos ;
Fiscalizadores \

Jefe del Departamento de Contraloria Social

Jefe del Departamento de Bitacora Electrénica 'y
Normatividad de Obra

Jefe del Departamento de Supervisién de Obra Publica

Jefe del Departamento de Normatividad en
Contrataciones Publicas

Jefe del Departamento de Responsabilidades

Jefe del Departamento de Proyectos y Asuntos
Contenciosos

Jefe del Departamento de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos e
Investigacién Administrativa A

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos e
Investigacion Administrativa B

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos e
Investigacion Administrativa C >
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INTEGRANTES CARGO

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos e x\
Investigacion Administrativa D

Jefe del Departamento de Auditoria de Tecnologias de
la Informacién

Jefe del Departamento de Control y Registro de
Situacion Patrimonial y de Intereses

Jefe del Departamento de la Unidad de Coordinacién “‘3'\\\
de Comisarios \
Jefe del Departamento de la Unidad de Coordinacién \
de Transferencia y Desincorporacion \
\\
6. Los servidores publicos con nivel jerarquico hasta Jefe de Departamento, seran los representantes de las
areas productoras de la documentacion en el Grupo Interdisciplinario. \

7. Los servidores publicos que se desempefien como suplentes, contardn con idénticas atribuciones y
responsabilidades que aquéllas que correspondan al integrante propietario que los designe.

8. El Grupo Interdisciplinario, contara con un invitado permanente que serd el Responsable del Archivo de
Concentracidn de la Secretaria de la Contraloria General, quien participara en las reuniones Gnicamente
con derecho a voz.

9. Cuando a consideracion del Titular del Area Coordinadora de Archivos o la mayoria de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario asi lo requiera, se podra considerar la asistencia de invitados especiales,los cuales
contaran Unicamente con derecho a voz.

10. El Titular del Organo Interno de Control, participara en el Grupo Interdisciplinario por si o a través de un
representante, con derecho a voz, pero sin voto, quedando limitado a la observacién o recomendacién que
exponga, asi como la omision de ella, en relacién con los asuntos sometidos a su consideracién y los
documentos que les sean presentados. b\

" 11. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter honorifico, por lo tanto, quienes
lo ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempenio.

Capitulo l1l. De las Funciones del Grupo Interdisciplinario

12. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 72 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, son
actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:
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I.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales.

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

Il Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a la Jl
operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

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

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

VI.  Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica.
VII.  Aprobar los inventarios de baja documental y transferencia secundaria.
VIIl. Las demas que se definan en otras disposiciones.

—

Capitulo IV. De las Facultades y Responsabilidades de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario

13. Corresponde al Titular del Area Coordinadora de Archivos desempefar las siguientes funciones:

I.  Presidir el Grupo Interdisciplinario;

Il.  Propiciar la integracion y formalizacién del Grupo Interdisciplinario;

IIl.  Definir los temas de la reunidn, considerando propuestas de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario; !

IV.  Convocar a las reuniones de trabajo y fungir como moderador en las mismas; %
V. Verificar la asistencia de los integrantes del Grupo Interdisciplinario necesaria para el inicio de la
reunion;
VI.  Dar lectura de los temas a tratar durante la reunién;
VIl.  Presentar toda la documentacion y acuerdos que deban ser analizados por el Grupo
Interdisciplinario;
VIII.  Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos durante la reunién,
asi como las observaciones y sugerencias que emitan los integrantes;

IX.  Preparar la minuta de la reunion;

X.  Recabar las firmas de conformidad de todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario, en la
minuta de la reunion;

XI.  Crear el expediente por cada reunién realizada, que contenga las convocatorias, la minuta de la
reunién y la documentacion presentada y elaborada para su realizacién, misma a la que se le dara
el tratamiento archivistico acorde al Catalogo de Disposicién Documental de la Contraloria;

XIl.  Elaborar y proponer al Grupo Interdisciplinario, criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos.

P4
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XIll.  Coordinar e informar, los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las areas
productoras de la documentacion.

XIV. Elaborar, con la colaboracién de los titulares de las areas productoras de la documentacién, los
responsables de archivo de trdmite y el responsable de archivo de concentracién, los
instrumentos de control archivistico.

XV. Integrar el Catdlogo de Disposicion Documental.

XVI. Las que le confieran las demas disposiciones normativas aplicables.

14. Corresponde a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, desempefiar las siguientes funciones:

I.  Participar activamente en colaboracién con el Area Coordinadora de Archivos, en la elaboracién \\
e integraciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion ‘\’
Documental de la Contraloria. \ \
Il.  Determinar los valores primarios, la vigencia y disposicion documental de las series que producen \
las areas productoras de la documentacion. \
IIl.  Identificar y determinar la trascendencia de los documentos de archivo que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones y atribuciones, procurando el uso, \
acceso, consulta y utilidad de manera correcta.
IV. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente los procesos de \%
las areas productoras de la documentacién.
V. Proponer al Titular del Area Coordinadora de Archivos la celebracién de reuniones
extraordinarias, cuando asi lo consideren. ¢ ¢

Capitulo V. De las Reuniones y Acuerdos del Grupo Interdisciplinario

15. Las reuniones del Grupo Interdisciplinario podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual y seran:

I.  Ordinarias, y
(/ II.  Extraordinarias.

16. El Grupo Interdisciplinario se reunirad de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afio y de manera
extraordinaria, cuando el Titular del Area Coordinadora de Archivos o a peticion de la mayoria de los
integrantes, se estime pertinente.

17. El Titular del Area Coordinadora de Archivos presentara a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, en
\ la dltima reunién ordinaria del ejercicio en curso, la propuesta del calendario de reuniones programadas
s para el ejercicio inmediato posterior.

18. El Titular del Area Coordinadora de Archivos convocara mediante oficio, a cada uno de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, con una anticipacion de por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que habran
0@\ de realizarse las reuniones ordinarias y veinticuatro horas antes en el caso de reuniones extraordinarias.
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Las convocatorias a las reuniones del Grupo Interdisciplinario, deberan senalar, por lo menos, el caracter y
el nimero de la reunién, el dia, la hora y el lugar de su realizacion y adicionalmente, deberan mencionarse
los temas a tratar durante la misma.

Las reuniones del Grupo Interdisciplinario seran validas siempre que se cuente con la asistencia de la mitad
mas uno de los integrantes con derecho a voto convocados a la reunién. En todo caso, se debera contar
con la presencia del Titular del Area Coordinadora de Archivos y del Titular de la Unidad de Transparencia
de la Contraloria o en su caso, sus respectivos suplentes.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario que por algin motivo o situacién extraordinaria consideren
nombrar a un suplente para asistir en su representacién a una reunioén, podran nombrar un suplente, a
través de un oficio dirigido al servidor publico designado con copia al Titular del Area Coordinadora de
Archivos, en un maximo de dos dias habiles de anticipacion a la fecha de la reunién ordinaria y, en el caso
de reuniones extraordinarias, la persona designada debera presentar la acreditacién correspondiente al
momento de la reunién.

En caso de ausencia del Titular del Area Coordinadora de Archivos, lo suplird de manera personal en la
reunién que corresponda, el Responsable del Archivo de Concentracién de la Secretaria de la Contraloria
General.

En las reuniones del Grupo Interdisciplinario, deberan tratarse por lo menos los siguientes temas:

I.  Lista de asistencia.

Il.  Presentacion de temas a tratar en la reunién.
Ill.  Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario.
IV.  Asuntos generales.

V. Clausura de la reunién.

Durante las reuniones, los asuntos que asi se consideren, deberan ser sometidos a consenso para redactar
el respectivo acuerdo. Para que los acuerdos sean validos, deberan ser votados por unanimidad o mayoria
de votos, entendiéndose como mayoria, la mitad mas uno de los integrantes con derecho a voto presentes
en la reunion, en caso de empate, el Titular del Area Coordinadora de Archivos tendré voto de calidad.

El proyecto de minuta de la reunién sera remitido por el Titular del Area Coordinadora de Archivos a los
integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario, a mas tardar a los cinco dias habiles posteriores a la
fecha de celebracién de la sesion.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario y, en su caso, los invitados revisaran el proyecto de minuta y
enviaran sus comentarios al Titular del Area Coordinadora de Archivos, dentro de los tres dias habiles
siguientes al de su recepcion; de no recibirlos se tendré por aceptado el proyecto y se procedera a recabar
las firmas de los asistentes, para su posterior resguardo en el expediente correspopdiente. /
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25.  El Titular del Area Coordinadora de Archivos debera informarle a la persona titular de la Secretaria de la &
Contraloria General sobre los acuerdos adoptados durante las reuniones del Grupo Interdisciplinario, y
remitirle via oficio, un juego original de las minutas de dichas reuniones, con los anexos correspondientes.

Capitulo VI. Modificaciones a las Reglas de Operacién

26. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario autorizaran las presentes Reglas de Operacién vy, en su caso,
podran proponer que se efectien las modificaciones que consideren pertinentes.

TRANSITORIOS \\

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al momento de su aprobacién por parte de los \
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General.

SEGUNDO. Queda sin vigencia las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la
Contraloria General, aprobadas el 08 de diciembre de 2023. %

TERCERO. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en la pagina web oficial de la Secretaria de la
Contraloria General para su debida difusién publica.

Ma@rida, Yucatan a los 05 dias del mes de diciembre de 2024 7/ {

Titular Del|Area Juridica Titular del Area Contable

Lic. Gerardo Martin"Chacén Tuyub
Director de Asuntos Juridicos e Investigacion
Administrativa

C.P. Silvia Guadalupe Gonzalez Gomez
Jefa del Departamento Administrativo

Titular del Area Coordinadora de Archivos y
Organo de Control Interno i 3
Unida Transparencia

Integrante con voz, pero sin voto de acuerdo a lo
establecido en el numeral 10 de las Reglas de
Operacion V. RO2 del 05 de diciembre de 2024.

C.P. Martha Dolores Martin Gil 2 <
Titular del Organo de Control Interno de la . Marla Lriskiga Sal?spres \(?Idez
Directora de Administraciéon

Secretaria de la Contraloria General Q &
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Area Productora de la Docu?ién Area Prod 5 dela Documentacion
Mtra. Maria Ld S € eZ V3 q/uez, ’\\
Subsecretario de Fiscalizacidon de Recursos Subsecretaria de Gu berhamental ,

- Federales

~Gustavo Arellano Lastra,
Director de Actos de Fiscalizaciéon de Programas

\Qr
Federales y Contraloria Social
Area Productora de la Documentacié

cr: José Luis Pérez Denis C.P. Javier Jesys\Gonzalez Ruiz, \
Director \C_WI y Auditoria Gubernamental Director de Seguimiep  Actos de Fiscalizacién

Area Productora de la Documentacién Area Productora de la Documentacién

72

Lic. Juan A(n’fonlo Soler Jaramillo
Jefa del' Departamento dé Asuntos Juridicos Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos
e Investigacion Administrativa “A” e Invéstigacion Administrativa “D”

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE A LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA

DE LA CONTRALORIA GENERAL, APROBADO DURANTE LA SEGUNDA REUNION ORDINARIA 2024 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
CELEBRADA EL 05 DE DICIEMBRE DE 2024.
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amento de Asuntos Juridicos
e Investigacion Administrativa “C”

Area Productora de la Documentacién

W@,@Z D/

C.P. lleana Verénica Sosa Valdez
Jefa del Departamento de Actos de Fiscalizaciéon

Area Productora de la Documentacion
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Lic. José Manuel Cornejo de la Rosa

Jefe del Departamento de Seguimiento
con Organos Fiscalizadores

Area Productora

de la Documentacion

bfto Antonio Gurrutia
ato de la Unidad Técnica y de
Vinculacion

Area Productora de Ja Documentacién

Lic. Gerardo de Jesus Gamboa Gonzalez
Jefe del Departamento de Control y Registro
Patrimonial y de Intereses

Area Productora de la Documentacién
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Lic. Gabrierlg_ T
Jefa del Departamentd de Unidad de
Coordinacion de Comisarios

Area Productora de la Documentacién

C.P. Rica
Jefe del Depa
Auditoria Sup

Alfredo Pech Cab
nto de Vinculacidon con
ior de la Federacion

Area Productora Ia Documentacion
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C.P. Hilda Guada Gonzalez Espinosa
Jefa del Departarrfento de Contraloria Social

Area Productora de la Dogumentacién

Ing. Orlando Asuncién Itza Uxul

Jefe del Departamento de Auditoria de Tecnologias de

la Informacion

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE A LAS REGLAS DE
OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL, APROBADO
DURANTE LA SEGUNDA REUNION ORDINARIA 2024 DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO CELEBRADA EL 05 DE DICIEMBRE DE 2024.
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