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I

Introduccion

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6°, inciso a) numeral
V, establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran a través de los medios electrénicos disponibles, asf
como la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos v los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados
obtenidos.

Asimismo, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica tiene por objeto
establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de
acceso a la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y 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.

Por ello, es indispensable establecer un Sistema Institucional de Archivos que permita la
organizacién y conservacion de archivos bajo criterios especificos y uniformes para su
localizacidn expedita, disponibilidad e integridad.

Aunado a que, el 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacidn la
Ley General de Archivos (LGA), que de conformidad con lo dispuesto en el articulo Primero
Transitorio, dicha Ley entré en vigor el 15 de junio de 2019 y fue reformada por Gltima ocasion
el 19 de enero de 2023; la cual sefiala en su articulo primero que tiene como objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacion, conservacién, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano
y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como 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.

De conformidad con el articulo 50 de la Ley, establece que, en cada Sujeto Obligado, debera
existir un Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos, que es un equipo de profesionales

de la misma institucion, integrado por las personas titulares de: X

I. Juridica;

II. Planeacion y/o Mejora Continua; N //
III: Coordinacion de Archivos; '\'\‘ \

IV. Tecnologias de la Informacion; \\ \

V. Unidad de Transparencia; /Y N

VI. Organo Interno de Control, y
VIL. Las éreas o unidades administrativas productoras de la documentacion.
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Adicional a las personas referidas por el precepto legal antes mencionado, con la finalidad
asegurar la funcionalidad en términos sustantivos de las actividades del Centro Nacional de
Control de Energia, se adiciona a las personas integrantes una persona representante de la
Direccion de Operacién y Planeacion del Sistema Y una persona en representante de la
Direccién de Administracién del Mercado Eléctrico Mayorista.

II. Objetivo del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos

El Grupo de Interdisciplinario en materia de Archivos, en el dmbito de sus atribuciones,
coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
con las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracidn de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental. (Anexo 1)

En concordancia con el mismo articulo, el Grupo podra recibir la asesoria de una persona
especialista en la naturaleza y objeto social del sujeto obligado, asimismo, el CENACE podra
realizar convenios de colaboracién con instituciones de educacién superior o de investigacion
para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior.

III. Objetivo de este documento

El presente documento se elabora en cumplimiento con el Articulo 54 de la Ley General de
Archivos, el cual establece que el Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus
reglas de operacion, siendo el objetivo de las mismas establecer la forma y términos bajo los
cuales estard integrado el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos del Centro Nacional
de Control de Energia, como Organo Colegiado responsable de analizar, valorar y gestionar
los procesos sobre el destino final de la documentacién generada por las Unidades
Administrativas del CENACE.

IV. Ambito de aplicacién

La aplicacién e interpretacion de las presentes Reglas de Operacién, corresponde a los ;(
integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos del Centro Nacional de Control
de Energia. /

Las presentes Reglas de Operacién se emiten de conformidad con lo establecido en lo
articulos 11 fraccién V. 27, 28, 50, 51, 52, 53 y 53 de la Ley General de Archivos, asi como lo
sefialado en los numerales Cuarto, fraccion XXV, Sexto fraccion IV, Octavo y Noveno de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos, aprobados por el Consejo
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales,
para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion en posesién de los sujetg% \

obligados. | ’\5&\
, %\{ ot
L L_'//(l \ \E



V. Glosario

CENACE REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS DEL
CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA

Clave: CENACE-RO-GIMA

Para efectos del presente Reglas de Operacién, ademas de las definiciones contenidas en el
articulo 4 de la Ley General de Archivos y numeral Cuarto de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos, aprobados por el Consejo Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Dato Personales, ese Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos considera agregar las siguientes definiciones, para
pronta referencia de las actividades que se desarrollaran:

Archivo:

Archivo de Tramite:

Archivo de
Concentracion:

Archivo Historico:

Baja Documental:

Catalogo de
Disposicion
Documental:

CENACE:

Expediente:

Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental;

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter
publico;

A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la

Ley y las disposiciones juridicas aplicables; ;( /

Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y
la disposicion documental;

N\

Centro Nacional de Control de Energia; e

/

A la unidad documental compuesta por documentos de archiv Q
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramit
de los sujetos obligados;

—

\‘
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Expediente
electrénico:

Ficha técnica de
valoracion
documental:

Grupo:
Gestion

documental:

Ley:

Lineamientos:

Reglas:

Transferencia:

Valoracion
documental:

Vigencia documental:

UA:

CENACE
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Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan;

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental;

Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos;

Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental v
conservacion;

A la Ley General de Archivos;

A los Lineamientos para la organizacion y conservacién de archivos;

Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en materia de
Archivos del CENACE;

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 concentracién al archivo histérico;

A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental;

—

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus ™

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformida
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables;

Las Unidades Administrativas sefialadas en el articulo 3 del Estatuti
Organico del CENACE. \

R
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VI. Marco juridico
De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones aplicables:
Constitucion

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion 1917, vigente a partir del 06 de febrero de 1917, Gltima reforma 18 de
noviembre de 2022. Articulo 6.

Leyes
1. Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio

de 2018, vigente a partir del 15 de junio de 2019, Gltima reforma 19 de enero de 2023.

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015, vigente a partir del 05 de mayo del
2015, Gltima reforma 20 de mayo de 2021.

3. Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 14 de mayo de 1986, vigente a partir del 15 de mayo de 1986, Ultima
reforma 19 de enero de 2023.

Decretos

1. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién, del ejercicio fiscal 2023,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de noviembre de 2022.

2. Decreto por el que se crea el Centro Nacional de Control de Energia, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de agosto de 2014. ‘{

/

1. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la ﬁ\/

Acuerdos y Lineamientos

Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los g
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado encel &

Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2016. \
\
<

i

Estatutos

1. Estatuto Organico del Centro Nacional de Control de Energia, publicado en el Diariq_.

Oficial de la Federacidn el 20 de abril de 2018. 4 \Jf X
. :
)
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Otras disposiciones

1. Disposiciones Generales en materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
mayo de 2017.

VII. Integracion del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos

Dentro del Centro Nacional de Control de Energia se conformara el Grupo Interdisciplinario en
materia de Archivos, el cual estara integrado las siguientes personas Titulares de:

I. Direccidn de Operacién y Planeacion del Sistema

II. Direccion de Administracion y Finanzas

III. Direccion de Administracion del Mercado Eléctrico Mayorista

IV. Direccidon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

V. Direccion de Estrategia y Normalizacion

VL. Direccion Juridica

VII. Jefatura de Unidad de Transparencia

VIIL. Area Coordinadora de Archivos

IX. Organo Interno de Control

X. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

Respecto al numeral IX, y de conformidad con el articulo 30, numeral 1V, de la Ley General
de Archivos las areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacion, seran
convocadas a las reuniones siempre que las condiciones lo ameriten. ;(

Dichas personas integrantes propietarias podran designar a sus suplentes por escrito al Area
Coordinadora de Archivos, quienes ocupar cargos de hasta dos niveles inmediatos inferiores.

Cuando alguna de las Direcciones, Unidades Administrativas y/o areas que integran el Grupo \
Interdisciplinario en Materia de Archivos desaparezca, o cambie su nomenclatura, ﬁ
corresponderd su representacion a aquella que adquiera las funciones y facultades de la f// .
anterior.

Este Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos del CENACE, se conformara por Ias
siguientes personas integrantes:

A. Presidencia: Serd la persona servidora publica que tenga las facultades de|

Coordinadora de Archivos. |
i\\‘i 1”\,‘\
8 - X\
r X Ny
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B. Secretaria Técnica: Sera designada una persona publica durante la primera sesion
ordinaria del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos, dejandolo por escrito en
el documento probatorio de la sesion.

C. Vocal: Sera la persona servidora publica Titular de las Unidades Administrativas que
conforman el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos. )

D. Persona asesora interna: Los titulares de la Direccién Juridica y del Organo Interno
de Control

La participacion de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de
Archivos del CENACE, sera de la siguiente manera:

1. Con derecho a voz y voto
Presidencia: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Vocal: 1. Persona Titular de la Direccién de Operacién y Planeacion del
Sistema;

2. Persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas;

3. Persona Titular de la Direccién de Administracién del Mercado
Eléctrico Mayorista;

4. Persona Titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones;

5. Persona Titular de la Direccion de Estrategia y Normalizacién;

6. Persona Titular de la Unidad de Transparencia.

2. Con derecho a voz, pero sin voto I}(
Secretaria Técnica Persona servidora publica designada durante la primera sesién del /‘/
grupo.
Persona 1. Persona Titular de la Direccion Juridica; [k
o 2. Persona Titular del érgano Interno de Control; /S N f
interna:
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Personas Especialistas en la materia en caso de ser requerido.
asesoras

externas:

Personas Las personas cuya intervencion se estime necesaria para
invitadas: aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier

naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Grupo.

Las personas integrantes Titulares del Comité con derecho a voz y voto, deberan designar por
escrito a una suplencia, la cual podra ser hasta dos niveles jerarquico inmediato inferior a la
persona de que se trate.

La Secretaria Técnica, podra designar por escrito una suplencia, el cual deberan ser de un
nivel jerarquico minimo de Jefatura de Departamento.

El acta que, de origen a la instalacion del Grupo de manera formal, debera ser firmada por
las personas titulares de las Unidades Administrativas que lo conforman.

VIII. Funciones del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos
El Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos tendra las siguientes funciones:

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

II.  Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valores A/
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las
series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios: //

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa la persona productora, por lo que se debe estudiar la =, %«’
produccién documental de las unidades administrativas productoras de la !

documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerérquicq,\
hasta el operativo, realizando una completa identificacion de los proceso e
institucionales hasta 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; \ v N\
10 ’ L [ ™%
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¢) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que 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 de la persona
productora de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informaciéon fundamental
para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un
periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene en
ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacion
resumida, y

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por parte de las areas productoras de la Dependencia personas investigadoras o la
ciudadania en general, asi como el estado de conservacién de los mismos. Sugerir,
cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

III.  Corroborar que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del Centro Nacional
de Control de Energia;
IV.  Asegurar que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete
el marco normativo que regula la gestion institucional;
V.  Procurar que los procesos de automatizacion se realicen en apego a lo establecido %
para la gestion documental y administracién de archivos, y /l/

VI.  Aprobar las modificaciones al cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo
de disposicién documental, en apego a la legislacion y normatividad aplicable a la |
materia; Lf/z)‘f
VII. Las demas que se definan en otras disposiciones;
VIII. Coadyuvar a la integracion de los archivos de tramite y concentracion;
IX. Coadyuvar con el analisis y seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistic

VIII. Funciones especificas de las personas integrantes y asesoras del Grupo
Las personas integrantes del Grupo tendran las funciones siguientes:

\ \\‘\ .\ ‘-\
: / o \>\< bk
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1. Presidencia

1.1 Someter al Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos para su
aprobacion, el calendario anual de sesiones;

1.2 Expedir el Orden del dia de cada sesion, tanto ordinaria como
extraordinaria.

1.3 Tomar en cuenta las peticiones de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos que se estimen pertinentes, para
que puedan ser agregadas a la orden del dia.

1.4 Iniciar y clausurar las sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de
Archivos, asi como prescindirlas, moderar el desarrollo de los debates y
suspenderlos por causas justificadas;

1.5 Emitir su voto, teniendo en caso de empate voto de calidad;

1.6 Proponer al Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos los grupos de
trabajo para el cumplimiento de actividades especificas;

1.7 Convocar a las personas invitadas especiales o expertas en la materia,
quienes participaran con voz, pero no con derecho a voto;

1.8 Con apoyo del Secretaria Técnica, presentar informe anual de actividades
del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos para la validacion del
Grupo.

2. Secretaria técnica

2.1 Apoyar a la presidencia en el desempefio de sus atribuciones.

ordinarias y extraordinarias.

2.3 Verificar el quérum y elaborar las minutas y actas correspondientes de las

2.2 Dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Grupo en las sesiones ;{ /
sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.

2.4 Elaborar proyecto de acta correspondiente y circularlo entre las personas _— |
integrantes.

2.5 Informar a las personas integrantes del Grupo sobre el cumplimiento de la ,
actividades de las comisiones o grupos de trabajo. \

(

2.6 Elaborar el informe anual de actividades, el cual debera ser presentado por & \’
presidencia en la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio siguiente. -
2.7 Designar a una suplencia en el supuesto de que se encuentre imposibilitado N\

4 TN

para asistir a sesiones y, .

) / o 5( "
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2.8 Las demas que le confiera el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.
3. Vocales

3.1  Remitir a la Secretaria Técnica, los documentos de los asuntos que las Areas
Requirentes de su adscripcidn soliciten sean sometidos a consideracion del
Grupo.

El envio debera dirigirse a la Secretaria Técnica por lo menos con 72 horas de
anticipacion a la fecha en que se deba realizar la convocatoria, conforme a la
fecha programada para cada sesién ordinaria en el calendario aprobado. En
caso de solicitar que el asunto sea sometido a consideracion del Grupo en
sesion extraordinaria, el envio deberd realizarse por lo menos con 24 horas
habiles de anticipacidon a la fecha en que se deba realizar la convocatoria
correspondiente.

Una vez que se haya solicitado la presentacion de un asunto para ser sometido
a consideracion del Grupo, la persona Vocal a peticién del Area Requirente
podra solicitar de manera oficial a la Presidencia o a la Secretaria Técnica que
el mismo sea retirado del Orden del Dia, previo al inicio de la sesidn en la que
se tenia registrado para su discusion.

Los documentos de los asuntos que sean sometidos a consideracion del Grupo
también podran ser presentados directamente por las Unidades
Administrativas, ante la Secretaria Técnica, en los términos sefialados en el
parrafo segundo precedente.

3.2 Revisar el Orden del Dia y analizar la documentacion soporte de los asuntos
que se trataran en las sesiones.

3.3 Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes.

3.4  Emitir su voto, respecto del asunto sometido a su consideracion, con base en

la documentacidon que le sea presentada, debiendo emitir expresamente el %
sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando exista conflicto de interés, /

en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

3.5 Recomendar las acciones necesarias para coadyuvar en el cumplimiento de los
Acuerdos tomados en el Grupo. &
C {
4. Las personas integrantes
4.1 Remitir a la Secretaria Técnica, los documentos de los asuntos que las Areas
Requirentes de su adscripcién soliciten sean sometidos a consideracion del .

Grupo.

\\\ \

El envio deberd dirigirse a la Secretaria Técnica por lo menos con 72 horas de ™ \ |\
anticipacion a la fecha en que se deba realizar 13’ convocatoria, conforme a Ia_'\ Ad\
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fecha programada para cada sesion ordinaria en el calendario aprobado. En
caso de solicitar que el asunto sea sometido a consideracion del Grupo en
sesion extraordinaria, el envio deberd realizarse por lo menos con 24 horas
habiles de anticipacién a la fecha en que se deba realizar la convocatoria
correspondiente.

Una vez que se haya solicitado la presentacion de un asunto para ser sometido
a consideracién del Grupo, la persona Vocal a peticion del Area Requirente
podra solicitar de manera oficial a la Presidencia o a la Secretaria Técnica que
el mismo sea retirado del Orden del Dia, previo al inicio de la sesion en la que
se tenia registrado para su discusion.

Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes.

Recomendar las acciones necesarias para coadyuvar en el cumplimiento de los
Acuerdos tomados en el Grupo.

5. Personas Asesoras

5.1

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacidon necesaria en torno
a los asuntos que se traten en el Grupo, de acuerdo con las facultades que
tenga conferidas la Unidad Administrativa que los haya designado.

6. Personas Invitadas

6.1

6.2

Proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos sometidos a la
consideracion del Grupo, para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de
cualquier otra naturaleza de su competencia, relacionado exclusivamente con
el asunto para el cual hubieren sido invitadas.

Guardar la confidencialidad correspondiente respecto de los asuntos que se
presenten ante el Grupo.

IX. Sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos

1. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos se celebraran

conforme a los siguientes términos:

1.1

Ordinarias, se realizaran de manera trimestral, de acuerdo con el calendario
anual aprobado, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a
tratar, en cuyo caso se realizara la notificacion correspondiente a los
miembros, en un plazo de 72 horas de anticipacion a la fecha programada
de la sesién. Por excepcidn, se podra diferir la fecha programada, siempre

que la sesion se lleve a cabo en el mes que corresponda y se justiﬂque\“ L\

|

(deberd estar motivada) la causa de diferimiento ¢n el oficio de convocatPria. WA
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1.2 Extraordinarias, para tratar asuntos de caracter urgente, esto deberad
justificarse en documento adicional suscrito por la persona Vocal o
Integrante de la Unidad Administrativa, documento que deberd integrarse a
la carpeta correspondiente.

La Convocatoria de cada sesién, junto con el Orden del Dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregardn en forma preferentemente por
medios electrénicos a las personas integrantes del Grupo, cuando menos con 72
horas de anticipacion a la celebracién de las sesiones ordinarias y con 24 horas para
las extraordinarias, en caso de inobservancia de dichos plazos, la reunién no podra
llevarse a cabo.

El Orden del dia de las sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo incluira, entre
otros, los siguientes puntos:

e Lista de Asistencia, declaracion de Quérum Legal y apertura de la sesién;
e Lectura y Aprobacién del Orden del Dia;

e Lectura y en su caso aprobacion, asi como firma del acta de la sesidn
anterior;

e Revision de acuerdos de la sesion anterior y su seguimiento;
e Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion;
e Solicitud de acuerdos;

e Asuntos Generales, solo en sesiones Ordinarias, si hubiere;

e Sintesis de los acuerdos propuestos durante la sesion;

o Cierre de la sesion.

En caso de que se requiera modificar el orden de los asuntos listados en el Orden
del Dia, se debera de solicitar previo a que éste sea aprobado por las personas
Vocales del Grupo.

Se iniciara la sesion en el dia y hora sefialados en la convocatoria y se llevara a cabo
cuando asistan las personas integrantes con derecho a voz y voto. Las decisiones y
Acuerdos del Grupo se tomaran de manera colegiada por la mitad méas una de [as
personas vocales e integrantes con derecho a voto y, en caso de empate, |
Presidencia tendra voto de calidad, motivando el sentido de su voto. Cuando €
quorum esté conformado por un ndmero par de integrantes y se presente empate,
el voto de la Presidencia sera el que defina el sentido del Acuerdo.

En el acta se debera mencionar quienes emiten el voto y el sentido de éste, excepto
en los casos que la decision sea unanime. En el caso de que alguna persona Vocal
se integre a la sesién una vez iniciada o se retire antes de su conclusién, & to se

asentara en el acta correspondiente. ) % 4
N\
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10.

11,

12.

13.

Interpretacion
Corresponderd a la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos realizar la
interpretacion de las presentes Reglas de Operacidn. La Secretaria Técnica del Grupo sera
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Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente la Presidencia del
Grupo o su suplencia, en caso contrario la sesidn sera cancelada y se notificara a las
personas integrantes del Grupo.

La carpeta con la informacion de los asuntos que se trataran invariablemente deber
enviarse preferentemente por medios electrénicos a las personas integrantes del
Grupo, 72 horas previo a la fecha de la sesion ordinaria en horario de 08:00 a 18:00
horas de lunes a jueves y viernes de 08:00 a 14:00 horas, para lo cual, los plazos
correspondientes se contaran a partir del envio de la carpeta respectiva. Para el caso
de las sesiones extraordinarias la carpeta de los asuntos a tratar se enviara con 24
horas de anticipacion.

De cada sesion la Secretaria Técnica elaborard un proyecto de acta que enviard a
través de medios electrénicos a los asistentes, para que estos, dentro de los 5 dias
hébiles siguientes al de su recepcién, emitan los comentarios a los que haya lugar.
De no recibirse observaciones en el plazo sefialado, dicho proyecto se tendra por
validado y se presentara para aprobacion de las personas integrantes del Grupo en
la sesion ordinaria inmediata posterior.

Una vez aprobada, debera ser firmada dentro de los seis dias habiles siguientes a la
fecha de la sesién de que se trate por las personas integrantes que en ella
intervinieron. En dicha acta se debera sefalar el sentido de los Acuerdos tomados
por las personas integrantes con derecho a voto y, en su caso, los comentarios
relevantes de cada asunto.

Las personas asesoras e invitadas firmaran Unicamente el acta como constancia de
su asistencia o participacion y como validacion de sus comentarios. La copia del acta
debidamente firmada debera integrarse en la carpeta de la siguiente sesion
ordinaria.

En el Orden del Dia de las sesiones ordinarias, se incluira un apartado
correspondiente al seguimiento de los Acuerdos tomados en las sesiones anteriores,
conforme al formato aprobado por el Grupo (Anexo 2); asi como el correspondiente
a Asuntos Generales, que incluira temas de caracter informativo.

El contenido de la informacién y documentacion que se someta a consideracion del
Grupo sera de la exclusiva responsabilidad de la Unidad Administrativa solicitante.

la persona que tramite las consultas de las Unidades Administrativas que se susuten\con
motivo de la aplicacién de sus disposiciones. [
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XI. Anexos
Los formatos que se adjuntan deberdn ser requisitados por las UA segln corresponda a
efecto de que la Secretaria Técnica los integre, para presentarlos en la sesién para la
validacién del Grupo.

Disposiciones transitorias

PRIMERA. — Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor al dia siguiente de la
formalizacion por parte de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia
de Archivos.

SEGUNDA. — El Calendario Anual de Sesiones Ordinarias serd presentado en el mes de
enero de cada ejercicio para su ejecucion, el cual deberd contener por lo menos cuatrQ

sesiones. \
/’
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FIRMAS DE FORMALIZACION

\ »
==
—
Responsable del Arka Coordinadoxa de Archivas Director de Operaci6d y Planeacién del Sistema
Lic. Edgar Acufia Rau Ing. Mauricio Cuellar Ahumada
Director de Administracién y Finanzas Director de Administfacion del Mercado Eléctrico Mayorista
Mtro. Gregorio Gerardo Cortés Viveros Mtrb. Fabian Vazquez Ramirez

’X\\ ,
JARLSRLRY
- — = Q c_—:. ki k
Director de Tecnologias-de la I acion y Comunicaciones ~— Directién de Estrategia y Normalizacién
Dr. Luis Carlg 3 Félix Ing. Jorge Ortiz Ochoa

&
Jefadel e Transparencia Diréctor Juridico
Lic. Laura Cecilia Olivera Salazar Mtro. Gustavo Aquino Alcantara

@‘Z‘—”-’Z’ﬁ%’\ A

Titular del Organo Interno de Control {
M.F. Francisco Fernandez Ortega



ANEXO 1. FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

AREA DE CONTEXTO
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1. UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE PRODUCE LA DOCUMENTACION

Unidad Administrativa:

Nombre del Titular:

Cargo del Titular:

Firma.

Area(s) productora de la
documentacion:

Nombre del Titular:

Cargo del Titular:

Firma.

SECCION:

\

Nombre del responsable de archivo | 1.
de Tramite (RAT): 2.
Cargo del RAT: é
1.
Firma.
2,

Cédigo de clasificacion
archivistica:

Nombre:

1. SUBSERIE(S) DOCUMENTAL(ES)

Céddigo de Clasificacion
Archivistica

Nombre

2. DESCRIPCION DE LA SERIE

Resumen del contenido informativo de los asuntos o temas registrados en los documentos de la serie.
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3. FUI\!CION POR LA QUE SE PRODUCE LA DOCUMENTACION FISICA O ELECTRONICA (MARCO
JURIDICO)

Nombre de la Ley, Reglamento, Lineamiento,
Estatuto Organico o Acuerdo en el que se
establece la funcion.

Descripcién de la atribucién que refleja la produccién documental (senalar
nimero de articulo, fraccién y pérrafo correspondiente).

4. PALABRAS CLAVE RELACIONADAS CON LA SERIE

Términos o palabras que apoyen la consulta o
localizacién de asuntos o tremas relacionados con
la informacion de Ia serie.

5. INSTANCIAS QUE INTERVIENEN EN LA PRODUCCION Y GESTION DE LA SERIE

Sefialar en orden de importancia, las Areas de la propia Unidad Administrativa gue intervienen en la produccién y gestion de los
documentos fisicos o electronicos de la serie.

Produccién o generacion de la
documentacion.

Gestion o tramite de la documentacion.

6. AREAS DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA SERIE

Sefialar en orden de importancia, las Areas de la propia Unidad Administrativa que intervienen en la produccion y
gestion de los documentos fisicos o electrénicos de la serie.

Nombre de la Unidad Administrativa Nombre del Area

7. FLUJO DE TRAMITE DEL ASUNTO

Documento con el que se inicia el tramite o proceso Documento con el que se concluye el tramite o proceso

8. TIPOLOGIA DOCUMENTAL

1. Oficios.

Descripcion del “tipo” de documentos fisicos 0|5 Estudios técnicos.
electronicos que integran los  expedientes.
Ejemplo: Oficio, circular, poder notarial, estudio de | 3.Planeacion Operativa del SEN.
interconexion, solicitud de estudio, estado de cuenta,
acta constitutiva.

4. Mecanismos de opinion.
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10.

9. VALORES DOCUMENTALES

Valor documental Normatividad aplicable
(marca con una X) (Disposicion legal, articulo, fraccion y parrafo)
e Administrativo X dgregar normatividad aplicable
e legal X : ormatividad aplicable
e Fiscal o contable i
10. PLAZOS DE CONSERVACION
Archivo de Trémite o ﬁgggﬁaﬁm TOTAL EN
(anos) (afios) ANOS
Valor Historico Si No
(marca)r con una X) 5
11. TECNICA DE SELECCION
Conservacion
Eliminacion de la serie total de la Muestreo
serie
12. CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION %
Clasificacion de la informacion Publica
(marcar con una X) Reservada Confidencial

Fundamento de la clasificacion. Articulo y fraccion, de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.

13. FECHAS EXTREMAS

FECHA DE CIERRE DE LA SERIE

Inicial

Final

Afio de conclusion de la serie (en su

caso)

Observaciones:

[~
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Instrucciones:

ANEXO 2. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

No. DE
SESION

FECHA

NO. DE ACUERDO

DESCRIPCION DEL ACUERDO

SEGUIMIENTO DEL ACUERDO

ESTADO QUE GUARDA

3{
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