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REGLAS DE OPERACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

De conformidad con los articulos 11, fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General
de Archivos; vy articulos 10, fraccién 1V, 22, fraccién |, inciso b, 30, fraccién XllI, 70, ‘*Q\
71,72, 74, de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan, y de conformidad co
los siguientes:

CONSIDERANDOS

Primero. Que la base de la gestion archivistica surgié en México en 1978 con la
creacion del Sistema Nacional de Archivos. Posteriormente, en 1980 el Archivo
General de la Nacién tiene la encomienda de generar la integracion de un acervo
documental encargado de la custodia, clasificacidn, catalogacién y divulgacion del
mismo, por medio de la cual el Estado de Yucatan se adhirid creando su primera Ley

en materia archivistica, L

Segundo. Que el primer antecedente respecto a la cultura archivistica en Yucatan

data con una Ley de 1986, la Ley del Sistema Estatal de Archivos de Yucatan, que
debido a su antigliedad no cuenta con los elementos que deben tenerse en :
consideracion para la gestion documental en pro de la transparencia, fiscalizacién y \
combate a la corrupcién, por lo cual fue abrogada y sustituida por la Ley de Archivos

para el Estado de Yucatan.

Tercero. Que la Ley General de Archivos fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 con la finalidad de establecer los principios y bases
generales para a organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y(/\d
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios; misma que
entré en vigor segun su transitorio primero, 365 dias siguientes contados a partir de
su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.
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Cuarto. Que la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan fue publicada en el Diario
Oficial del Estado mediante decreto nimero 248/2020, con la finalidad de cumplir
en tiempo y forma con la homologacién en la materia de gestién documental bajo los'
postulados inherentes al espiritu nacional, la cual fija, precisamente en el mes de junio
del afio 2020, el limite legal para adaptar las disposiciones a las que haya lugar
insertar los nuevos postulados al orden legal vigente.

Quinto. Que en el articulo 50 de la Ley General de Archivos y el articulo 70 de la Ley
de Archivos para el Estado de Yucatdn se establece que debera existir un Grupo
Interdisciplinario conformado por profesionales de la misma institucién.

Sexto. Que, en el mismo sentido, el articulo 54 de la Ley General de Archivos y el
articulo 74 de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan establece que el Grupo
Interdisciplinario debera emitir sus Reglas de Operacion. Por lo anterior, el Grupo
Interdisciplinario de |la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado procede a
expedir las siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

CAPITULO |
Disposiciones Generales

1. Las presentes Reglas de Operacion son aplicables a todos los miembros del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

2. Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto establecer las bases de
integracién vy funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de Yucatan encargado de regular y coadyuvar en los temas de materia
archivistica.

3. Laaplicaciéon e interpretacién de estas Reglas de Operacion, corresponde al Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Educacion.

4. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, se establecen las siguientes
definiciones:
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l. Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado
el titular del area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia;
titulares de las dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de |
informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Il.  LAEY: Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

lll. Reglas de Operacién: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

V. Secretaria: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

VI. UAPD: Unidad Administrativa Productora de Documentacion.

VIl.  SIA: Sistema Institucional de Archivos.
VIll. PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

IX. Asistencia remota: Participacion con el caracter legal necesario respecto a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario mediante el uso de las tecnologias de la
informacion.

CAPITULO Il
De la integracion del Grupo Interdisciplinario

5. El grupo interdisciplinario coadyuvara con los procesos y procedimientos dentro
de la Secretaria que dan origen a la documentacion que integran los expedientes
respecto a las series, su valoracion, vigencia, plazos y disposicidon documental.

6. La organizacion, conservacion y buen funcionamiento del sistema institucional de
archivos recaera en el Titular de |la Secretaria de Educacién, articulo 14 de la LAEY.
El Grupo Interdisciplinario estard integrado por los titulares de las siguientes
areas: |. Juridica, Il. Contable, Ill. Planeacidn y mejora continua, IV. Coordinacion
de Archivos, V. Tecnologias de la informacién, VI. Unidad de Transparencia, VII.
Organo Interno de Control, VIII. Las areas o unidades administrativas productoras
de la documentacién. En cumplimiento al articulo 70 del mismo ordenamiento, en
la Secretaria de Educacion el Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de
Archivos quedara integrado por los homélogos del citado articulo.
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7. Un miembro del Grupo Interdisciplinario entrard en funcién de forma inmedi
cuando haya asumido la titularidad de uno de los cargos mencionados en e
numeral anterior en cualquiera de sus fracciones. Quedard plasmado dicho
cambio de forma escrita en la reunién de trabajo inmediata del Grup
Interdisciplinario posterior a la ocupacién de dicha titularidad.

8. El grupo interdisciplinario coadyuvara con las UAPD para establecer los valore
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de la
series durante el proceso de elaboracion e integracion de los instrumento
archivisticos.

9. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto.
Asimismo, tendran derecho a nombrar a un suplente en caso de ausencia. En €l
caso de los miembros de la Secretaria, el suplente debera ser un servidor publico
adscrito a su area y contar con nivel jerarquico minimo de Jefe de Departamento,
mismo que tendrd que ser designado mediante oficio dirigido al Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

10.Los servidores publicos que se desempenen como suplentes, contaran con
idénticas atribuciones y responsabilidades que aquéllas que correspondan al
integrante propietario que los designe.

11.El Grupo Interdisciplinario podra contar con invitados en las reuniones de trabajo,
siendo estos, especialistas en temas de gestion documental o estar relacionados
con algln asunto a tratar en el orden del dia, previa especificacién en convocatoria
y gozando Unicamente con derecho a voz mas no de voto.

12.El titular del Organo Interno de Control participara por si o a través de un
representante, con derecho a voz, pero sin voto, gquedando limitado a la
observaciéon o recomendacion que exponga, asi como la omision de ella, en
relacion con los asuntos sometidos a su consideracion y los documentos que les

sean presentados.

CAPITULOIlI
De las Actividades del Grupo Interdisciplinario

13.Los integrantes del Grupo Interdisciplinario deberan cumplir integramente con:

A) Las atribuciones establecidas en el articulo 72 de la Ley de Archivos para el Estado
de Yucatan, las cuales son:
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I.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores'documentales, pautas
de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de
las series documentales.

[I.  Considerar, en la formulacidn de referencias técnicas para la determinacion
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicié
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi com
en términos de lo que establece la ley general para los criterios de procedencia,
orden original, diplomatico, contexto, contenido y utilizacién.

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

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

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

VI.  Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica.

VIl.  Aprobar los inventarios de baja documental y transferencia secundaria.
VIIl.  Las demas que se definan en otras disposiciones.
B) Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, ademas de lo establecido

anteriormente, deberan cumplir con lo siguiente:

|.  Recibir asesoria de especialistas, cuando se requiera, mediante convenios de
colaboracién encaminados a la naturaleza y objeto social del sujeto obligado.
[I. Determinar los recursos materiales, humanos y financieros necesarios para la
correcta y preventiva conservacion, preservacion y orden de los archivos de la
Secretaria.
[ll.  Emitir el acta de baja documental.
IV.  Proponery aprobar modificaciones a las Reglas de Operacidn.
V. Elaborar actas de trabajo.
VI.  Cualquier funciéon necesaria para la correcta gestion documental de la

Secretaria.

Las presentes atribuciones son de caracter enunciativo, mas no limitativo, segun ge
requieran debido a la gestion documental de la Secretaria.
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CAPITULO IV
De las Facultades y Responsabilidades de los Integrantgs c%
Interdisciplinario

14.El Titular del Area Coordinadora de Archivos debera cumplir integramente con

A) Las atribuciones establecidas en el articulo 30 de la Ley de Archivos para el Estad
de Yucatan, las cuales son:

I.  Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, la Ley General y demdas normativa aplicable.

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién
y conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

lll.  Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado el programa
anual.

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las dreas operativas.

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las : ]
areas operativas.

VI.  Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

VIl.  Elaborar programas de capacitaciéon en gestién documental y administracién
de archivos.

VIll.  Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos.

IX.  Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracidén y, en su caso, S_L\
histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable.

X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto Q
obligado sea sometida a procesos de fusidn, escisidn, extincidon o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Xl.  Fomentar politicas de difusién sobre cultura archivisticas (sic), asi como de los

acervos con valor histdrico.
Xll.  Promover la integracién del Grupo Interdisciplinario.
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Inscribir y administrar la informacidn del Sujeto Obligado ef el Regist Estatal

de Archivos.
Las demas que establezcan las disposiciones aplicables. \

Ademas de cumplir con las atribuciones anteriormente establecidas, deber §J

cumplir con:

l.

VL.
VII.

VIIL

Las

requieran debido a la gestidén documental de la Secretaria.

15.

O O T O O O O O O B T D TN O DD
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Atender toda solicitud de informacién y consultas respecto a las actividades
del Grupo Interdisciplinario.

Tener identificada la ubicacion topogréfica de los expedientes relacionados
con el Sistema Institucional de Archivos.

Gestionar la obtencion de los dictdmenes y asesorias correspondientes ante el
Archivo General del Estado de Yucatan, o, en su caso, del Archivo General de
la Nacion.

Proponer y aprobar procesos o procedimientos institucionales que den origen
a la documentacion que se genera en la Secretaria.

Convocar al Grupo Interdisciplinario para las reuniones de trabajo, asi como
llevar el control de la lista de asistencia, realizar la lectura del orden del dia y

fungir como moderador de las mismas. \
Instruir al servidor publico que levantara el acta de las reuniones de trabajo.

Registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos en las
reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario.

Las demas asignadas en los acuerdos de las reuniones de trabajo con el Grupo
Interdisciplinario.

Cualquier funciéon necesaria para la correcta gestion documental de la
Secretaria.

presentes atribuciones son de caracter enunciativo, mas no limitativo, segln se

Corresponde al Titular de la Direccidn Juridica participar en calidad de asesor en
los asuntos en los cuales sea indispensable opinar respecto a las sanciones que
pudiesen derivarse respecto al incumplimiento de una disposicidon o acciones en
la toma de decisiones. Asi mismo, en los temas relativos a las valoraciones
documentales de caracter legal.
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16.Corresponde al Titular de la Direccién de Administracion y Fina participar en
calidad de asesor en los asuntos relativos a las valoraciones documentales de
caracter fiscal o contable.

CAPITULO V
De las obligaciones de las Unidades Administrativas Productoras de
Documentacion

17.Las UAPD deberan cumplir integramente con las obligaciones establecidas en el
articulo 73 de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan, las cuales son:

I.  Brindar al Titular del Area Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias
para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental.

Il. ldentificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman
las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el
marco normativo que los faculta.

Ill.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo.

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que producen.

CAPITULO VI
De las reuniones de trabajo y acuerdos del Grupo Interdisciplinario

18.Las reuniones de trabajo seran propuestas por el Titular del Area Coordinadora
de Archivos al Grupo Interdisciplinario.

19.El Titular del Area Coordinadora de Archivos fungira como moderador en las

reuniones de trabajo.
20. Las reuniones de trabajo podran ser de dos tipos:
l.  Ordinaria :

Il.  Extraordinaria
Cualquiera de ellas, podrd hacerse de forma presencial o virtual, siempre y cuando se

cuente con el quérum legal establecido.
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21.Las reuniones ordinarias se llevaran a cabo al menos una veZ al abo”de acuerdo
con lo pactado por los integrantes del Grupo Interdisciplinario, o a propuesta del |
Titular del Area Coordinadora de Archivos. |

22.las reuniones extraordinarias, se llevaran a cabo, previa propuesta del Titular del \
Area Coordinadora de Archivos, o de al menos una tercera parte de los integrantes

del Grupo Interdisciplinario.

23.Las convocatorias para la reunion ordinaria del Grupo Interdisciplinario deberan
notificarse a los miembros del Grupo Interdisciplinario con al menos 5 dias habiles
de anticipacidn a la fecha programada.
24.las convocatorias para la reunion extraordinaria del Grupo Interdisciplinario
X

deberan notificarse a los miembros del Grupo Interdisciplinario con al menos 24
horas de anticipacion a la fecha programada. )
\

25.las convocatorias para las reuniones deberan realizarse por oficio o por correo
electrdnico oficial, y deberd contener al menos:
. Fechay hora de la reunion.
II.  Ndmero de la reunién.
lll.  Ubicacion de la reuniéon o plataforma digital con enlace y contrasefia de la

reunion. ,
IV. Objeto de la reunidn. \
N

V. Orden del dia.
VI. Documentacion que sirva como soporte de los temas a tratar.

26.Las reuniones del Grupo Interdisciplinario seran validas, al contar con la asistencia
de la mitad mas uno de los integrantes con derecho a voto del Grupo

Interdisciplinario. En todo caso, deberd contarse con el Titular del Area \Q
Coordinadora de Archivos.

27.Las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario se llevardn a cabo solo g
cumpliendo con la formalidad de contar al menos con los siguientes requisitos
minimos: C_~J
I.  Lista de asistencia.

Il.  Establecer formalmente la reuniéon de trabajo, al contar con el quérum legal.
Ill.  Fecha de la reunién y hora del inicio de la reunién.

f—\‘
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IV. Lecturay aprobacion del orden del dia.
V. Presentacion, estudio, y aprobacion de los temas a tratar eR-€ada uno de los

puntos del orden del dia.

VI.  Asuntos generales.
VIl.  Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario. :
VIIl.  Clausura de la reunién de trabajo.

IX.  Elaboracién del acta de trabajo correspondiente.

X.  Firma del acta por los miembros del Grupo Interdisciplinario.

28.Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario deberan aprobar el orden del dia, 0 =<
en su caso, proponer la modificacion.
29.Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la discusion, en
\

asuntos generales, de cualquier tema de gestién documental, siempre y cuando el
tema a tratar no requiera un previo examen de documentacion.

30.En caso de no contar con el quérum legal establecido, la reunién de trabajo no sé
llevara a cabo, haciendo constar en Acta. Deber3 realizarse en los préximos tres \\
dias habiles una segunda convocatoria para la reunién de trabajo.

31.En caso de no realizarse la reunion de trabajo previa segunda convocatoria, se

procedera con la tercera convocatoria, la cual se llevara a cabo atin con no contar
con el quérum legal establecido, teniendo validez los acuerdos tomados en ella,
con los presentes o disidentes.

32.Los acuerdos pactados por los integrantes del Grupo Interdisciplinario deberan

ser aprobados por mayoria simple de votos. En caso de empate, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos tendra voto de calidad.

33.Los votos emitidos por los miembros del Grupo Interdisciplinario podran ser de
manera tacita o explicita, pero en cualquier caso se realizara su escrutinio.

34.Los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario tendran validez para los
integrantes, asi como para las UAPD de toda la Secretaria, por lo que los acuerdos
seran difundidos para su conocimiento o cumplimiento.
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;
35.Se elaborara un acta de cada reunién de trabajo del Grupo Int rdlsuplmarlo Ia
cual debera ser aprobada y firmada por cada uno de los mi /I:OS del Grupo /
Interdisciplinario que asistié a la reunién de trabajo, en un plazo no mayor a siete
dias habiles después de haberse celebrado la reunién.

CAPITULO VII
De la revocacién de los miembros del Grupo Interdisciplinario
36.La revocacién de los miembros del Grupo Interdisciplinario podra darse por lo
siguientes motivos:
. Terminacién laboral del puesto o encargo que venia desempefiando.
II. Cambio de puesto o encargo laboral dentro de |la Secretaria.
[ll.  Modificacién del marco legal en donde se sustente su participacién como
miembro del Grupo Interdisciplinario.
IV. Propuesta y aceptacion en acuerdo de reunién del Grupo Interdisciplinario.

37.En cuanto a la notificacién de la revocaciédn como miembro del Grupo
Interdisciplinario, se entiende por realizada de forma automdtica cuando se
cumpla cualquiera de las fracciones establecidas en el numeral anterior. Quedara
plasmado dicho cambio de forma escrita en la reunidn de trabajo inmediata del
Grupo Interdisciplinario, posterior a encontrarse en el supuesto.

CAPITULO VIII
De la modificacion de las Reglas de Operacion

L

38.Las presentes Reglas de Operacion podran ser propuestas a modificacion, en
reunion de trabajo ordinaria o extraordinaria, previa propuesta del Titular del Area
Coordinadora de Archivos, o por propuesta de la mayoria simple de los miembros
con derecho a voz y voto del Grupo Interdisciplinario. ?

TRANSITORIOS
PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a partir del dia de su :
aprobacién por parte de cada uno de los miembros del Grupo Interdisciplinario en
materia de archivos de la Secretaria. C\J

O O O O O O S T O T T ST TGS
O I I NN NN IS
Paginallde 13




Q

(‘ .» YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

SEGUNDO Las presentes Reglas de Operacion, seran publicadas en la paglna
electrénica de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, para su

conocimiento, difusion y aplicacion.

Se emiten las presentes Reglas de Operacion, en la ciudad de Mérida, Yucatan, a los
12 dias del mes de marzo del ano dos mil veinticinco.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Educacion.

_—DrJuan Enrique Baldm Varguez

/

Secretario de Educacion.

Lic. Brupﬁo Manugléanchez Canul

Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinosa

Titular de I4 Direccigf de Administracion y
inanzas.

Titular de la Direccidon Juridica / Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

el

Dra. Edna Alexarfdra Canto Hernandez

Mtra. Mer}@ Aurora Marrufo Ledn

Titular de la Direccion de Planeacion.

Titular del Area Coordinadora de Archivo.

Integrante con voz, pero sin voto en cumplimiento al
numeral 12 de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos de [a
Secretaria de Educacién, aprobadas por los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Educacion el 12
de marzo de 2025.

L.I. Gilberto Arturo Mastache Medina

C.P. Nidia Rosalinda Tzakun Yerves

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

Representante del Organo Interno de
Control.
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Mfro. Jaime Enrique Vazquez Barceld DR. Hilario Leoncio)Vélez Merino
Titular de la Direccion General de Titular de la Direccién General de
Educacién Basica. Desarrollo Educativo y Gestién Regional.

]

Lic. Miguel Angel Pech Estrella Mtra. Mirna Alejandra Mahzanilla Romero
Titularde la Direccién de Educacién Media Titular de la Direccién General de
Superior. Educacién Superior.
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