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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 electronicos disponibles, asi
como la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados
obtenidos.

Asimismo, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica tiene por
objeto proveer lo necesario en el &mbito federal, para garantizar el derecho de acceso a la
informacion publica en posesion de cualquier ente publico de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
federales o realice actos de autoridad.

El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivos, la cual entré en vigor el I5 de junio del siguiente afio; en su articulo 1, establece
que, tiene por objeto “... los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas o municipios...".

En la citada ley se define en el articulo 4, fraccion XXXV, el “Grupo Interdisciplinario” como al
‘conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las éareas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histoérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental".

Con fundamento en el articulo 11, fraccion V, de la Ley General de Archivos, los sujetos
obligados como es Loteria Nacional deben "conformar un grupo interdisciplinario en términos
de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental’”.

En el Capitulo | “De la Valoracién”, en los articulos 50, 51 y 52 de la Ley General de
Archivos, se establecen las areas que conformaran el Grupo Interdisciplinario, los elementos
para realizar sus reuniones de trabajo, la elaboracion del Cuadro de Disposicion Documental
y las actividades propias del mismo.

El articulo 54 de la Ley General de Archivos, sefala que el Grupo Interdisciplinario “para su

funcionamiento emitira sus reglas de operaciéon”, lo que se realiza en el presente documento.
De conformidad con la normatividad invocada se emiten las siguientes:
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|. CONSIDERACIONES

Las presentes Reglas de Operacion (Reglas) son de observancia y obligatoriedad para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Loteria Nacional, el cual es la instancia
responsable de la interpretacion.

Las Reglas de operacion tienen por objeto establecer las bases y criterios generales de
integracion, funcionamiento, trabajos y actividades del Grupo Interdisciplinario de la Loteria
Nacional, atendiendo lo que se establece en la Ley General de Archivo (LGA), propiamente
en términos de lo dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 50, 51 52. 53, y 54 de dicha Ley.

Asimismo coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin
de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental, que en conjunto conforman el Catalogo de Disposicion Documental.

Il. MARCO JURIDICO

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.

— Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado Prondsticos
Deportivos para la Asistencia Publica y sus reformas.

— Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a
la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no les sean utiles. Diario Oficial de la Federacién, México, 21 de
febrero de 2006.

— Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus reformas.

— Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas.

— Ley General de Archivos. D.O.F. 15-06-2018 y sus reformas.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 4-05-2015 y
sus reformas.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31-12-2008 y sus reformas.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 9-05-2016 y
sus reformas.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04-08-1994 y sus reformas.

— Cadigo Civil Federal. D.O.F. 26-05-1928 y sus reformas.
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— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental. D.O.F. 11-06-2003.

— ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 04-05-
2016.

— ACUERDO por el que se establecen los lineamientos a que se sujetard la guarda,

custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental. D.O.F. 25-08-
1998.

— ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de

Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo
Unico. D.O.F. 15-05-2017.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y

aprovechamiento de la informética, el gobierno digital, las tecnologias de Ila
informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administracion
Publica Federal y Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-
2024, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre de 2021.
Vigente.

— ACUERDO por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de

rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 05-06-2023.

— ACUERDO por el que se establecen los LINEAMIENTOS Generales para la regulacion

de los procedimientos de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-07-2017.

— ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas. D.O.F. 15-04-2016

— ACUERDO mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el

procedimiento de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica y sus reformas.

— Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables al

Archivo Contable Gubernamental, México y sus reformas.

— LINEAMIENTOS generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 20-02-2004

— LINEAMIENTOS para la creaciéon y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y

Control de Documentos. D.O.F. 03-07-2015.

DN-07 version 07

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE




AREA EMISORA: HOJA No. DE

e SUBDIRECCION GENERAL DE 6 18
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-RGL-01 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION MAYO 2024 REVISION 00

NOMBRE DE NORMA INTERNA: REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE
LOTERIA NACIONAL

— Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion documental. Archivo
General de la Nacion, México, 16 de abril de 2012.

— Instructivo para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica. Archivo
General de la Nacion, México, 16 de abril de 2012.

— Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.
Archivo General de la Nacion, México, 24 de agosto de 2012.

— Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados
con valor historico al Archivo General de la Nacion. Archivo General de la Nacion
México, 10 de junio de 2010.

[ll. Glosario

Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos en lo
sucesivo la “LGA”, para los efectos de las “reglas” se entiende por:

I. Acta de la sesion: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por
objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con
sus funciones y atribuciones.

II.  Archivo: 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;

lll.  Archivo de concentracion: 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;

IV. Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas productora de
Loteria Nacional;

V. Archivo general: Archivo General de la Nacion;

VI. Archivo histérico: Integrado por documentos de conservacidbn permanente y de
relevancia para la memoria de Loteria Nacional de caracter publico;

VIl. Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

VIll.  Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;
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IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcidon hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

Coordinacion de archivos: La Subdireccion General de Administracion y Finanzas
encargada de promover vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos;

Ley: Ley General de Archivos (LGA);

Grupo interdisciplinario de archivos: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érgano
interno de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion; asi
como el responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion;

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de
trAmite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: Programa anual de desarrollo archivistico;

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
Loteria Nacional: Organismo Publico Descentralizado;

Transferencia de expedientes: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de trdmite de un area productora a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion de Loteria Nacional al Archivo Histérico;

Unidad de transparencia: Unidad de Transparencia de Loteria Nacional;

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis 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 histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental, y
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XX.  Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

V. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
INTEGRACION, FUNCIONES Y OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LOTERIA NACIONAL

PRIMERA. Integracion del Grupo Interdisciplinario.

El Grupo Interdisciplinario de Loteria Nacional en lo sucesivo “el grupo” estara conformado y
representado por los titulares de las siguientes unidades administrativas:

l.- En su calidad de Vocales con Voz y Voto, los titulares de:

1. La Subdireccion General de Administracion y Finanzas de Loteria Nacional en su
caracter de Coordinadora de archivos y presidente;

2. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos y la Unidad de Transparencia de
Loteria Nacional;

3. La Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones;

4. La Direccion de Innovacién y Supervision y Proyectos;

Il.- En su calidad de la persona de la Secretaria Técnica con Voz, el titular de:
La Direccion Administrativa.

[1l.- En su calidad de Asesores solo tendran Voz, los titulares de:

1. El Organo Interno de Control especifico de Loteria Nacional y

2. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién de Loteria
Nacional, que asistiran e intervendran Gnicamente cuando se analice la
documentacion generada en sus areas, en los términos que establece la LGA, a efecto
de proponer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino
final durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion.

En caso de ausencia del titular de alguna de las areas a que se refiere la fracciéon |,
numerales 2, 3, y 4 podran ser representados por suplentes, deberan nombrar mediante
oficio a un suplente, mismo que no podra tener un nivel inferior a Gerente y contara con
capacidad para tomar decisiones, como Su representante también con voz y voto en el
desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo.
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Tratandose del Presidente, su suplente serd el Secretario Técnico del grupo, quien actuara
con ese doble caracter, teniendo por lo tanto voz y voto.

SEGUNDA. Las y los servidores publicos vocales del Grupo tendran las siguientes funciones:

l.
Il.
II.
V.

V.

VI.

Aprobar el orden del dia de sus reuniones;

Emitir opinidn sobre los asuntos que se traten en las reuniones;

Proponer la redaccion de los acuerdos acorde a su competencia,

Suscribir las minutas con los acuerdos del Grupo, en los que obre
constancia de su participacion;

Conocer las fichas de valoracion documental que elaboren las unidades
administrativas productores de la informacién, en las que se estableceran
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final
de las series documentales, y

Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comun acuerdo
establezca el Grupo.

TERCERA. Funciones y Atribuciones de la persona de la Secretaria Técnica de Archivos:

La Direccién Administrativa, fungira como Secretaria Técnica del Grupo, serd asistida para
ello por la Gerencia de Recursos Materiales y la Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo
Histérico y responsable del Archivo de concentracidn, quienes podran actuar como suplentes
de la Secretaria Técnica.

Corresponde a la persona titular de la Secretaria Técnica:

VI.

VII.

VIII.

Propiciar la integracion y formalizacion del Grupo;

Convocar a las personas integrantes del Grupo, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

Auxiliar al presidente en el cumplimiento de sus funciones;

Formulara el proyecto del Orden del Dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

Recibir las propuestas de los integrantes del Grupo sobre los temas a tratar
en las sesiones y someterlas a consideracién del presidente;

Someter a consideracion del Grupo, la propuesta de modificaciones a las
presentes Reglas de Operacion, previa autorizacion de su presidente;
Registrar y dara seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos
en las sesiones del Grupo;

Elaborar el acta de sesion de la sesion que corresponda y resguardar las
constancias respectivas;
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IX.

X.
XI.

XIl.

Recabar la firma de las personas integrantes del Grupo en el acta de la
sesion y lista de asistencia que correspondan;

Coordinar la organizacion de las sesiones correspondientes:

Dar seguimiento a los acuerdos para su debido cumplimiento e informara de
los mismos, en la sesién inmediata siguiente y,

Las demas que sean necesarias para cumplir con las funciones y objeto del
Grupo.

CUARTA. Funciones del Area Coordinadora de Archivos:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa de derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

Elaborar y sometera a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen
las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestiébn de documentos electrénicos de
las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
accesos Y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historicos, de acuerdo con la normatividad,;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando el area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincion o cambio
de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

QUINTA. Ademas de las atribuciones o actividades establecidas en el articulo 52 de la
LGA, los integrantes del Grupo realizaran las siguientes:

Elaborar opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales y el
destino final de las series documentales;
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[I.  Aprobar el Catélogo de disposicion documental,

lll.  Considerar la planeacion estratégica y la normatividad, en la elaboracion de
referencias técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion, y destino final de las series, asi como
los criterios establecidos en el articulo 52, fraccién Il, de la LGA, como lo
son:

a) Procedencia. Considerar, que el valor de los documentos depende del
nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debera estudiar la
produccion documental de las unidades administrativas productoras de la
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel
jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacién de
los procesos 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 debera respetarse el orden en que la
documentacion fue producida,;

c) 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 del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacién 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 del érgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de estos. Sugerira, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o
los procesos de certificacion a que haya lugar.

[l. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos de
Loteria Nacional;
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VI.

SEXTA. Las

Verificar la inclusion y observancia del marco normativo que regula la
gestion institucional, en las fichas técnicas de valoracion documental;
Recomendar la implantacion de procesos de automatizacion conforme a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, en los
casos que asi lo ameriten; y

Las demas que sefale la LGA y demas disposiciones aplicables.

areas productoras de documentacion, ademas de lo sefialado en el articulo 53

de la LGA, deberan:

VI.

Participar en las reuniones del Grupo, cuando sean convocados;

Identificar y determinaran la relevancia de los expedientes que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo
el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, de acuerdo con sus atribuciones;
Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la definicion de los valores,
la vigencia, los plazos de conservacion y destino final para integracion de fichas
técnicas de valoracion;

Elaborar con acompafamiento de la Coordinacion de Archivos, las fichas
técnicas de valoracién documental.

Facilitar el cumplimiento de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Tomando en cuenta todo lo anterior, durante el proceso de elaboracién del Catalogo de
disposicion documental la Coordinadora de archivos, sera asistida por la encargada del
Archivo de concentracion de Loteria Nacional;

Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental que incluya al menos:

Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacion segun lo requiera la carga de trabajo de materia
de archivo.

Un calendario de reuniones ordinarias del Grupo.

Formalizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para elaborar las fichas técnicas de valoracion documental,
verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas
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realizaran y las series documentales identificadas, e integrar y publicar el
Catélogo de Disposicién Documental.

SEPTIMA. El Grupo de Loteria Nacional, debera asegurar que los plazos de conservacion
establecidos en el Catdlogo de disposicion documental hayan concluido y que la
documentacion no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover una
baja documental o transferencia secundaria. Asi debera también llevar a cabo las bajas
documentales que procedan enviando el rezago de ello.

OCTAVA. Las areas productoras de documentacion, a través del enlace que nombren y
sefialen a la Coordinacion de archivos, identificaran los documentos de archivo producidos
en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series
documentales; cada una de éstas contara con una ficha técnica de valoracion que, en su
conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado “Catalogo de disposicién
documental”.

La ficha técnica de valoracién documental debera contener al menos la descripcién de los
datos de identificacién, el contexto, contenido, valoracion, plazos de conservacion en archivo
de tramite y de concentracion, destino, si la serie tiene datos personales, condiciones de
acceso, ubicaciéon y responsable de la custodia de la serie documental.

NOVENA. Mediante buenas practicas, razonamientos juridicos y criterios principalmente en
materia de gestiébn documental y archivos, se aplicaran los razonamientos en transparencia,
acceso a la informacioén, proteccion de datos personales y rendicién de cuentas los cuales
tendran como objetivos:

1. Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por la
Coordinacion de Archivos;

2. Apoyar en los programas de valoracion documental;

3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y
conservacion de documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que
sean parte de los sistemas de datos personales en coordinacién y concertacion
con los responsables de las unidades de archivo;

4. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacién confidencial;

5. Aprobar los instrumentos de control archivistico, y

6. Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme
a las atribuciones y funciones de Loteria Nacional, los cuales son:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica,

DN-07 version 07



AREA EMISORA: HOJA No. DE

e SUBDIRECCION GENERAL DE 14 18
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-RGL-01 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION MAYO 2024 REVISION 00

NOMBRE DE NORMA INTERNA: REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE
LOTERIA NACIONAL

b) Catalogo de disposicién documental,
c) Inventarios documentales (inventario general, inventario de transferencia e
inventario de baja documental),
7. Autorizar la publicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos
actualizados y disponibles en el portal institucional.

CAPITULO Il
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMA. Las reuniones del Grupo se celebraran conforme a las fechas establecidas en su
calendario Anual.

La convocatoria a las reuniones se realizara con cinco dias habiles de anticipacion, mediante
correo electronico institucional, sin perjuicio de poder convocar cuando el caso lo requiera
con veinticuatro horas de anticipacion.

Las reuniones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.
DECIMA PRIMERA Las convocatorias para las reuniones del Grupo deberan contener:

|. Eldia, horay lugar, o en su caso la plataforma electrénica en que tendra verificativo la
reunion;

Il. Orden del dia;

[ll. Documentacién soporte de los asuntos del orden del dia;

IV. Asuntos generales.

DECIMA SEGUNDA. El quorum de las reuniones bastara que se encuentren presentes la
mitad, mas uno de los integrantes del grupo o en su caso, los suplentes previamente
designados. Debiendo estar presente siempre la Coordinadora de Archivos o su suplente.

De no existir el quorum necesario para la celebracion de la reunién se programara otra y se
convocara a los integrantes del Grupo presentes estableciendo fecha, hora y lugar, a
celebrarse dentro de los 5 dias habiles siguientes, misma que sera notificada a los
integrantes ausentes, mediante correo electrénico institucional de la Secretaria Técnica,
segun se trate.

DECIMA TERCERA. Los asuntos se someteran a la consideracion del Grupo y en su caso
se emitiran acuerdos, asi como su seguimiento.
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Los integrantes del Grupo podran exponer los argumentos que motivaron su disenso, el cual
debera incluirse en la minuta correspondiente y dar seguimiento a los compromisos de las
unidades administrativas.

Instalada la reunion, seran discutidos los asuntos contenidos en el orden del dia, salvo
cuando con base en consideraciones fundadas, el propio Grupo acuerde posponer la
discusion de algun asunto en particular, sin que ello implique la contravencion de las
presente reglas.

DECIMA CUARTA. Los integrantes del Grupo podran solicitar la presencia de servidores
publicos o especialistas en la materia a sus reuniones cuando la naturaleza del asunto lo
amerite, quienes tendran derecho a voz, debiéndose indicar en la reunion el nombre
completo y, en su caso el cargo que ostenta, asi como, brevemente, las consideraciones por
las que se estima importante su participacion.

En las reuniones podran participar cualquiera de las areas productoras de documentos,
cuando estén relacionadas con los temas del orden del dia a desahogar e involucren
contenidos de su interés conforme al ambito de su competencia o naturaleza. Debiendo la
Secretaria Técnica convocarlos para que participen con derecho a voz.

DECIMA QUINTA. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la reunién, esta continuara al dia habil siguiente para dar continuidad, y constara
en la minuta respectiva.

DECIMO SEXTA. Para cada reunion, la Secretaria Técnica elaborara una minuta en la que
deberan especificar:

|. Fecha de celebracion;

Il. Lista de asistencia,

lll. Orden del dia;

IV. Una breve descripcion de los asuntos tratados;

V. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; asi como, los plazos
establecidos para el cumplimiento de los acuerdos.

El proyecto de la minuta se sometera a consideracion de los integrantes del Grupo. Una vez
aprobada debera ser firmada por los participantes, en un plazo no mayor a quince dias
habiles después de celebrada la reunion.

DECIMA SEPTIMA. Las areas de Loteria Nacional productoras de la informacion procuraran
atender, a la brevedad, las recomendaciones del Grupo. Estas recomendaciones seran
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objeto de seguimiento por parte de este Grupo y los resultados de su atencidon seran
reportados a las instancias de control.

DECIMA OCTAVA. En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o
inconformidad para la atencion de las recomendaciones, las é&reas productoras de
informacion deberan informar las consideraciones que las sustenten al Grupo, a fin de que
este se pronuncie respecto de las medidas necesarias para concretar su cumplimiento o, en
su caso, la modificacion de los alcances de la recomendacion en analisis. En caso de
persistir dicha inconformidad, el Grupo lo informaré a las areas de control.

CAPITULO Il ]
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES Y VOTACION

DECIMA NOVENA. En las reuniones del Grupo se observaran las siguientes formalidades:

1. La Secretaria Técnica en representacion de la Coordinacion de Archivos presidira la
reunion y realizarda la lectura del orden del dia.

2. Cuando se sometan a consideracion del Grupo asuntos vinculados con el
establecimiento de series, valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental; el titular del area que lo proponga debera exponer las razones y
fundamentos que la sustentan.

3. Cuando cualquier area haya remitido un asunto para ser valorado por el Grupo en
reunién, correspondera a su titular estar presente o designar al servidor publico que
representard a dicha &area en los términos descritos en la regla tercera. El
incumplimiento a lo previsto por este parrafo sera razon suficiente para que el Grupo,
si asi lo estima necesario, retire el asunto del orden del dia para ser abordado en
reunion posterior en la cual participe el representante del area responsable.

4. Los integrantes del Grupo podran intervenir para comentar o sugerir sobre los
diferentes temas motivo de la convocatoria.

5. Una vez que el Grupo considere suficientemente discutido el asunto, la Secretaria
Técnica registrara el acuerdo.

6. Todas las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de los
integrantes.

7. En caso de empate técnico la Secretaria Técnica resolvera con voto de calidad.

8. Una vez agotados los asuntos de la reunién la Secretaria Técnica, realizara la
declaratoria de cierre.

Asimismo, deberan quedar asentados en la minuta los nhombres de los responsables de la
ejecucion de los acuerdos que se tomen, y en su caso los plazos para su cumplimiento.
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VIGESIMA. Las minutas, acuerdos, criterios y deméas determinaciones que, en lo general,
genere el Grupo deberan ser publicados por conducto de la Coordinacion de Archivos en el
portal de Loteria Nacional.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion, entraran en vigor al dia siguiente de su

aprobacion, por parte del Grupo Interdisciplinario de Loteria Nacional. Seran publicadas y
difundidas en la pagina electrénica institucional de Loteria Nacional.
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