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ANTECEDENTES

El veintiocho de febrero de dos mil veinticuatro, se publicé el Decreto del
Honorable Congreso de Estado, por el que expide la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, que tiene por objeto establecer los principios y bases
generales, para la organizacién, conservacion, administracion vy
preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial del Estado de Puebla y sus ayuntamientos, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
pUblicos o realice actos de autoridad de la entidad federativa y los
municipios, asi como determinar las bases de organizacion vy
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo,
difusiéon y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica,
social, cultural y técnica del Estado.

El veintiocho de noviembre de dos mil veinticuatro, se publicd en el
Periddico Oficial del Estado de Puebla, el Decreto del Honorable Congreso

del Estado, por el que expide la Ley Organica de la Administracién Publica y
del Estado de Puebla, con entrada en vigor a partir del uno de enero de |

dos mil veinticinco, por el que, dentro de su considerando, se contempla

la fusion de las otroras Secretaria de Planeacion y Finanzas y Secretaria de \
Administracion, dando lugar a la actual Secretaria de Planeacion, Finanzas

y Administracién, lo anterior en el marco de la modernizacidon y
optimizacion de la administracion publica del Estado, con el fin de mejorar

la eficiencia, la coordinacién y la eficacia en el cumplimiento de las %
funciones gubernamentales.

Bajo esa tesitura, el treinta y uno de marzo de dos mil veinticinco, se !
publicé en el Periodico Oficial del Estado, el Decreto del Ejecutivo del -
' Estado, por el que expide el Reglamento Interior de la Secretaria de /

Planeacién, Finanzas y Administracién, como el ordenamiento
reglamentario que establece las bases para el funcionamiento eficiente y
transparente de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion,
otorgando a esta Dependencia diversas facultades en materia dg-archivos,

de conformidad con lo Xispuesto por los articulos 6, fracci?ﬁ?(ll y 60,
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fraccion Xl del referido reglamento, ademas de lo establecido en la Ley de
Archivos del Estado de Puebla.

Envirtud de lo antes expuesto, el veintitrés de mayo de dos mil veinticinco,
en la Primera Sesién Ordinaria, se integra el Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Planeacién, Finanzas y Administracion.

Con fecha tres de septiembre de dos mil veinticinco, en la Segunda Sesion
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de
Planeacion, Finanzas y Administracion, los integrantes aprobaron por
unanimidad de votos las Reglas de Operacién, conforme a lo dispuesto por
el articulo 54 de |la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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PRESENTACION

En cumplimiento a lo establecido por el articulo 54 de la Ley de Archivos
del Estado de Puebla, se emiten las Reglas de Operacidn del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Planeacién, Finanzas y
Administracién.,

En ese sentido, las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto
establecer las bases de integracidon y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Planeacidn, Finanzas y:
Administracion (SPFA), para la valoracion y conservacion de los archivos
de esta Dependencia, emitiéndose en términos de lo dispuesto por los
articulos 50, 51,52, 53 y 54 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Es importante destacar la participacion de las areas generadoras de la
informacion, ya que cada titular conoce a la perfeccion la documentacion
que emana de su area, los términos de su vigencia y los expedientes que
pueden ser solicitados, una vez finalizada su vigencia documental, es decir,
el area generadora es clave para conocer la informaciéon que resguardan
sus documentos, asi como la necesidad temporal de ellos.

A lo anterior, la Ley de Archivos del Estado de Puebla, establece la creacion
de un Grupo Interdisciplinario, el cual deberd establecer los criterios de
valoracion y disposicidon documental que permitira establecer un
procedimiento de depuracién con base en argumentos juridicos,
contables, fiscales, histéricos y sociales.

De conformidad con lo anteriormente expuesto, resulta necesafio emitir
las presentes Reglas de Operacion. \
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE PLANEACION,
FINANZAS Y ADMINISTRACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Las presentes Reglas de Operacidon son de observancia
general y obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion y
tienen por objeto establecer las bases de su integracion y funcionamiento,
para la valoraciéon y conservacion de los archivos de esta Dependencia.

SEGUNDA. - La vigilancia de la aplicacion de las presentes Reglas de
Operacién corresponde a la persona Titular del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion.

TERCERA. - Las presentes Reglas de Operacién se emiten de conformidad\'b
con lo establecido en los articulos 11, fraccidon V, 27, 28, 50, 51,52, 53 y 54 de
la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

CUARTA. - Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, ademasde <~
las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos; N
4 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla y demas disposiciones
aplicables en materia de archivos, se entendera por:

l Acta: Al acta de sesion. Documento en el que consta el trabajo
realizado y los acuerdos tomados por el Grupo
Interdisciplinario; tiene por objeto, validar las actuaciones,\
acciones, programas y cualguier acto relacionado con sus
funciones y atribuciones.

Il Administracion de Archivos: Organizacion, resguardo,
control y acceso de los expedientes contenidos en los
diferentes archivos gue integran el Sistema Institucional de

cada Sujeto Obligado.
. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos@

o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio & sus

atribuciones y funciones, con independencia del %op rte,
% espacio o Iugar/tzue se resguar% {
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V. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso
y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su
disposicion documental;

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo
de uso cotidiano y necesarioc para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

V1. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos,
asi como de coordinar las éareas operativas del Sistema
institucional de Archivos;

VII. Areas operativas: A las gue integran el Sistema Institucional
de Archivos, las cuales son la unidad de correspondencia,
archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso,
historico;

VIIL. Catdlogo de disposicién documental: Al registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la \
disposicion documental;

IX. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la prevencién de alteraciones
fisicas de los documentos en papel y la preservacidén de los
documentos digitales a largo plazo, por su propia y especial
naturaleza;

X. Consulta: A las actividades relacionadas con la implantacién
de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen |os usuarios N

\

rmediante la atencion de requerimientos;

XL Diplomatica: Disciplina que estudia los componentes de un
documento, conocidos como caracteristicas internas y
externas. Este estudio se hace conforme a las reglas formales
que rigieron al documento durante el momento de su
elaboracion y se hace con el objetivo de identificar el origen
del documento y contribuir al analisis de su veracidad.

XIL. Disposicion documental: A |la seleccidon sistematica de los
expedientes de los archivos de trdmite o concentracign cuya

6@ vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin d¢ realizar

transferencias okdenadas o bajas docum les; k
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Documento: A aguel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y
utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental;

Expediente: A l|a unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;
Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento gue
permite identificar, analizar y establecer el contexto y
valoracién de la serie documental;

Gestion documental: Al tratamiento integral de |la
documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecuciéon de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberg
estar integrado por el titular del drea coordinadora de archivos,
la unidad de transparencia, los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganocs
internos de control o sus equivalentes, las areas responsables
de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Instrumentos de control archivistico: A ios instrumentos
técnicos gue propician la organizacién, control y conservacion
de los documentos de archivo a o largo de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo
de disposicién documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen
las series, expedientes o documentos de archivo y que
permiten la localizacién, transferencia o baja documental;
Organizaciéon: Al conjunto de operaciones intelectuales y
mecanicas destinadas a la clasificacidn, ordenacion vy
descripcién de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la
informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su progedencia,
origen funciona| vy contenido, en tanto que las opersgciones
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mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

Plazos de conservacién: Al periodo de guarda de la
documentaciéon en los archivos de tramite y concentracion,
que consiste en la combinacién de la vigencia documental y,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;
Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental
basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la divisidn de una seccidn que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucién general integrados en expedientes, de
acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;

Sujeto obligado: A cualguier autoridad, entidad, 6érgano y
organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos del Estado de Puebla y sus municipios; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito
estatal y municipal, asi como las personas fisicas o morales gue
cuenten con archivos privados de interés publico;
Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite
a uno de concentracién y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracidn al archivo histérico;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el
analisis e identificacion de los valores documentales; es decir,
el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos
para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacién, asi como para la disposicién documental; y
Vigencia documental: Al periodo durante el cual un
documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad c?{n\} las

disposicionesju\l’dicas vigentes y aplicables.
1 Pagina9de19 _,_’El

SR KT AL A LA L DED 6D 6D GJDGD



'PUEBLA ' Finanzas

&3 @@@@@@@@@@@@@@%@ 43624

roRAMOR. | Pensar
| Gobiernodel Estado Secretaria de Planeacién, I PUEm l Wérﬂnde

jlR &2 4 2 030 Finanzas y Administracién

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

QUINTA. - El Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de
Planeacidn, Finanzas y Administracion, se integrara por:

.  Presidencia: a cargo de la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

Il. Secretaria Técnica: a cargo de la persona que designe la
Presidencia.

lll. Vocalias, a cargo de las personas titulares de las siguientes
unidades administrativas:

a. Subsecretaria de Planeacién;

b. Coordinacion General Juridica;

c Unidad de Administraciéon y Desarrollo Institucional;

d. Unidad de Transparencia;

e. OrganoInternode Control en la Secretaria de Planeacion,
Finanzas y Administracion; y

f. Las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion, establecidas en el Reglamento Interior
de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion.

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos deberd tener
nivel de Directora o Director General o su equivalente, dentro de Ia
estructura organica de la Secretaria de Planeacidon, Finanzas y

Administracion,

lLos nombramientos y cargos de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos seran de caracter honorifico.

En caso de que alguna de las personas Titulares de las Unidades
Administrativas que integran el Grupo Interdisciplinario concluya su
cargo, sus funciones pasardn a los servidores publicos que los
sustituyan.

Los integrantes contaran con voz y voto dentro de las sesiones
realizadas, a excepcién de la Persona Titular del Organo Interno de
Control, guien unlcamfnte contara co adeﬂ de elaborar,
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modificar y/o complementar los acuerdos, realizar observaciones y
propuestas para el correcto funcionamiento archivistico de la
Secretaria.

Los integrantes contaran con la facultad de designar a un suplente, en
caso de imposibilidad o ausencia, quien debera ser una persona
servidora publica bajo su mando con, al menos, nivel de Jefatura de
Departamento u homdlogo, contando con la capacidad para la toma
de decisiones, teniendo voz y voto.

Para el caso especifico de la persona Titular del Area Coordinadora de
Archivos, su suplente serd la persona Titular o quien desempene el
cargo de Encargado de Despacho de [a Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, quien tendra las mismas funciones.

La designacion referida en el parrafo que antecede, se informara
mediante memorandum dirigido y presentado a la Secretaria Técnica
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, con al menos dos dias habiles,
previo a la fecha de convocatoria de la sesidon ordinaria y, en cualquier
momento, previo a la fecha de convocatoria, cuando se trate de sesion
extraordinaria, debiendo especificar si la suplencia es de caracter
permanente o provisional. J/

El Grupo Interdisciplinario de Archivos podra contar con la
participacién de invitados, a propuesta de cualquiera de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario y que se relacionen con los asuntos que
conforman el Orden del Dia, quienes tendran solo derecho a voz.

SEXTA. - La persona Titular del Organo Iinterno de Control participara
en calidad de asesor con derecho a voz, en sus asuntos en los que se
requiera una opinién especifica, respecto de las sanciones que
pudieran derivarse del incumplimiento de las disposiciones en materia
de archivos.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO &

SEPTIMA .- El Grupo Interdisciplinario de Archivos, en el ambito de
sus atribuciones, coadyuvard en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el{n de
\v\ colaborar con las sen&s generadoras de | documentamom e X
X{' \ PaginaNde 19
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establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental
y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicidon documental.

OCTAVA. - Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores
documentales, pautas de comportamiento Y
recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales.

. Considerar, en la formulacidon de referencias técnicas para la

determinacidn de valores documentales, vigencias, plazos de

conservacion y disposicidn documentales de las series, la
planeacién estratégica y normatividad, de conformidad con

los siguientes criterios:

a) Procedencia. - Considerar que el valor de los documentos
depende del nivel jerarquico que ocupa el productor, por
lo que se debe estudiar la produccion documental de Ias“—zi
areas generadoras de la documentacion en el gjercicio de
sus funciones, desde el mas alto nivel jerdrquico hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los
procesos institucionales y llegar a nivel de procedimiento.

b) Orden original. - Garantizar que las secciones y las series
no se mezclen entre si. Dentro de cada serie debe
respetarse el orden en que la documentacion fue
producida.

¢) Diplomatico. - Analizar la estructura, contexto y contenido
de los documentos que integran la serie, considerando
gue los documentos originales, terminados y formalizados,
tienen mayor valor que las copias, a menos gque éstas
obren como originales dentro de los expedientes.

d) Contexto. - Considerar la importancia y tendencias
socioecondmicas, programas y actividades que inciden, de
manera directa e indirecta, en las funciones del generador
de la documentacion.

e) Contenido.- Privilegiar los documentos que contienen
informacion fundamental de la actuaciéon de la Secretaria
de Planeac|pn, Finanzas y Administracion, ya sga He un
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acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o
de las personas servidoras publicas que la integran,
considerando para ello la exclusividad de los documentos,
es decir, si la informacion solamente se contiene en ese
documento o se contienen en otro o por otro medio
(digital), asi como los documentos con informacion
resumida.

ll. Sugerir que lo establecido en las fichas téchicas de valoracién
documental esté alineado a la operacién funcional, misional y
objetivos estratégicos de la Secretaria de Planeacién, Finanzas y
Administracion.

v. Advertir gue, en las fichas técnicas de valoracion documental, se
incluya y se respeta el marco normativo que regula la gestién
documental.

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

VI. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos, 4
convenios, acuerdos y demas disposiciones aplicables y que no '
contravengan a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de

/

Puebla.

NOVENA. - Son atribuciones de la Presidencia del Grupo Interdisciplinario,
las siguientes:

{
I. Convocar a las sesiones
Il. Presidiry moderar las sesiones del Grupo )
lIl. Emitir voto de calidad en caso de empate;
IV. Presentar al Crupo Interdisciplinario, los asuntos que se
consideren relevantes, o aquellas disposiciones que se

vinculen con atribuciones sustantivas,

V. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden
del dia;

VI. Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

VIl. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las
modificaciones a las presentes Reglas de Operacidn.

VIIl. Dar seguimiento al cumplimiento &JQS acuerdos adop/(\

s
M por el Grupo In\erdisciplinario. — : 30
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IX. Resguardar la documentacion oficial que contenga los
acuerdos establecidos por el Grupo Interdisciplinario, asi como
la documentacion oficial.

X. Durante el proceso de elaboracidn del catdlogo de disposicion
documental, debera:

a) Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion documental, que inciuya al
menos un calendario de visitas a las dreas generadoras de
la documentacién y un calendaric de reuniones del
Grupo Interdisciplinario.

b) Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas,
como son, entre otras, bibliografias, cuestionarios para el
levantamiento de informacidn, formato de ficha técnica
de valoracién documental, normatividad de la Secretaria

de Planeacién, Finanzas y Administracion, asi como

manuales de procedimientos.

¢) Realizar entrevistas con las areas generadoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacidén
y elaborar las fichas técnicas de valoracién documental,
verificando que exista correspondencia entre las \
funciones que dichas areas realizan y las series

documentales identificadas.

d) Integrar el Catalogo de Disposicion Documental.
DECIMA. - Son atribuciones de [a Secretaria Técnica del Grupo
Interdisciplinario, las siguientes: >\
I Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesion;
L. Levantar el acta de cada sesién y obtener las firmas
correspondientes en las mismas, asi como en el resto de los
documentos administrativos en que se hagan constar las
actividades del Grupo Interdisciplinario;
i Elaborar y proponer a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario
el orden del dia de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias e
integrar la carpeta de informes y asuntos a tratar.
IV. Proponer a la persona titular de la Presidencia del Grupo

Interdisciplinario el calendario anual de las sesiones ordinaria,

para su posterior. ;yresentauon al Gr&nterdlsmpll
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Presentar a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario la
propuesta de modificaciones a las presentes Reglas de
Operacion;

Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, resguardando las constancias respectivas; y
Notificar a las Unidades y Areas Administrativas que hayan
remitido asuntos al Grupo Interdisciplinario para su resolucion,
los acuerdos adoptados por el mismo.

DECIMA PRIMERA. - Las vocalias tendran a cargo las siguientes
atribuciones:

.

Iv.

Vi.

Vil.

Aprobar en su caso, el orden del dia de |las sesiones;

Emitir su opinidén general y voto, con relacién a los asuntos que
se traten en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

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

Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las
facultades y objeto del Grupo Interdisciplinario;

Proponer la participacidon de invitados para las sesiones del
Grupo Interdisciplinario;

Firmar los documentos relativos a la competencia del Grupo
Interdisciptinario, siendo, de manera enunciativa mas no
limitativa los siguientes: formatos de valoracion documental,
dictdmenes de valoracion documental y destino final, asi como
las actas de baja documental.

Las demas que les confiere la legislacién aplicable, o que de
comun acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

DECIMA SEGUNDA. - Las areas generadoras de la documentacion, con
independencia de participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario,
tendran las siguientes atribuciones:

Brindar a la persona responsable del Area Coordinadora de

Archivcs las facilidades necesarias para la elaboracion y

desarrollo de las fichas técnicas de valoracion documental.

Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que

conforman las series como ewdenggz registro cle/ ‘desaryollo de
B ittt q .
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sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad
institucional, con base en el marco normativo que los faculta.

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

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

DECIMA TERCERA. - La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos
realizara las acciones necesarias para gue las areas operativas lleven a
cabo los procedimientos de gestion documental y administracion de
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas de la
Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracién.

CAPITULO IV
. DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMA CUARTA. - El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones
ordinarias de manera trimestral y extraordinarias cuando se considere AN
necesario, por la urgencia de los asuntos a tratar y que no puedan esperar )

a ser desahogados en la sesion ordinaria, ya sea a consideracion de la \
Secretaria Técnica, o bien, a peticién de los vocales o cualquier integrante

del Grupo Interdisciplinario, previa solicitud por escrito.

DECIMA QUINTA. - Cuando se convogue a sesiones ordinarias, debera
notificarse a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, con cinco dias
habiles de anticipacion.

notificar la fecha de la sesion sera de tres dias.

DECIMA SEXTA. - La convocatoria se realizara y notificard mediante oficio
o por correo electrdonico, segin sea el caso, debiendo sefialar el tipo y
numero de sesién, asi como la fecha, hora, lugar en el que se llevara a cabo

y el orden del dia.

Ademas, se deberd adjuntar a la convocatoria los documefcos gue seran

presentados y revisados en la sesion correspo?ﬁ :te. \
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DECIMA SEPTIMA. - Se consideraran validas las sesiones en las gque se
cuente con el quérum de, al menos, la mitad mas uno de las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

DECIMA OCTAVA. - El Orden del dia de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario, deberd contener, al menos, los siguientes puntos:

l. Lista de asistencia.
I Declaratoria del quérum legal.

. Lectura y aprobacion del orden del dia.

V.  Seguimiento de Acuerdos .

V. Presentaciéon de los asuntos a tratar.

VI. Aprobaciéon, en su caso, de los acuerdos del Grupo
Interdisciplinario.

VIl.  Asuntos Generales. y

Vill. Cierre de la Sesidon y levantamiento del Acta.

DECIMA NOVENA. - Cuando no se cuenta con el qudérum requerido, o
bien, no se cuente con asuntos a tratar, la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos diferird la sesion y emitird una nueva
convocatoria a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, fijando fecha y
hora para llevar a cabo la Sesién, lo que se hard constar en el acta
correspondiente.

VIGESIMA. - Por cada sesion de trabajo, la Secretaria Tecnica levantara un
acta que contendré el numero y tipo de reunion, lugar, fecha y hora de
celebracién, orden del dia, el nombre y cargo de las personas asistentes a
la reunidn, los términos de la votacion y los acuerdos que se hayan tomado.
Asimismo, deberdn quedar asentados los nombres de las personas
responsables de la ejecucion de los acuerdos que se tomen y, en su caso,
los plazos para su cumplimiento, la cual deberd someterse a aprobacion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, en la sesion ordinaria mas

proxima. (‘\

VIGESIMA PRIMERA. - Los acuerdos y resoluciones del Grupo
Interdisciplinaric de Archivos se tomarén por mayoria de votos de sus
integrantes, o de sus suplentes y, en caso de empate, la persona Titular del
Area Coordinadora de Archivos, tendra voto de calidad.

L *_/

VIGESIMA SEGUNDA. - Los acuerdos, criterios y demas determjgaciones
que, en lo general, adopte el Grupo Interdlsmplmano de Arch()g's sera
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obligatorios para las unidades administrativas generadoras de la
documentacion.

Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos de la
Secretaria de Planeacién, Finanzas y Administracién, para su
conocimiento y cumplimiento.

La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las
actas administrativas, es publica y sélo podra ser reservada por excepcion,
. conforme al procedimiento establecido en los articulos 95, 96, 97, 98, 99,
105,106, 108, 1092 y demds relativos y aplicables de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, asi como lo
establecido en los Lineamientos Generales en Materia de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién, entraran en vigor al dia
siguiente de su suscripcioén.

SEGUNDO. Publiquense las presentes Reglas de Operaciéon en el portal

web de |a Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion. \

En Jla Cuatro Veces Herocica Puebla de Zaragoza, Puebla, a tres de
septiembre de dos mil veinticinco.

Aide.dydfez Cano
Directora General de Recursod Materiales, Servicios Generalesy
Patrimonio y Titular del Area'Coordinadora de Archivos 1
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Ramé ontes Barreto
Susecretar Planeacion

Victor Hugo Dominguez Amado
Subsecretarip deEgresos

Gerardo Andel Rodriguez
Sanchez

Coordina/dor General Juridico

i |

Horacio Lépez Meixueiro
Procurador Fiscal

el

Nadezhda Casiano Contreras
Secretaria Particular de la Oficina
de la C. Secretaria de Planeacidn,

Finanzas y Administracion

Subsecretario de Adiniats

rorRAMOR

PUEBLA

enGrande

Mapéo PWChﬁz Farfan
Subsecretario de Ingresos

= __
/

Angel Pérez Portada

clon

|
~
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Ignacio Alberto Lozano Lopez
Titular de la Unidad de
Inteligencia Patrimonial y
Econdmiga

%ﬂ‘o Galeana Franco
itutar de la Unidad de

Administracidn
y Desarrollo Institucional

el Organo Interno de
Control

en la Secretaria de Planeacion,

Finanzas y Administracion
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