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VERACRUZ VERA
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ME LLENA DE ORGULLO

PRESENTACION

El quince de junio de dos mil dieciocho, se publico en el Diario Oficial de la
Federacién, la Ley General de Archivos, cuyo articulo transitorio primero, sefiala
gue la misma entrara en vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su
publicacion;

Dicha norma tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los
archivos en posesion de los sujetos obligados por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con la finalidad de garantizar la
disponibilidad, la localizacion eficiente de la informacion generada, obtenida,
adquirida, transformada y con ello contar con sistemas de informacion, agiles y
eficientes.

El articulo segundo transitorio dispone que a partir de la entrada en vigor de la
Ley General de Archivos que se derogan todas aquellas disposiciones que
contravengan la presente Ley;

Su numeral 50, precisa que en cada sujeto obligado deberd existir un Grupo
Interdisciplinario, que coadyuve en la valoracidn documental, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de
las fichas técnicas de valoracion, derivada del ejercicio de sus funciones; y
debera integrarse por las personas titulares del area coordinadora de archivos;
de la unidad de transparencia; de las areas de planeacidén y/o mejora continua,
juridica, tecnologias de la informacion, o6rgano interno de control; y de las
unidades administrativas productoras de la documentacién.

Que dicho grupo interdisciplinario debera emitir sus reglas de operacién en
términos de lo dispuesto por el articulo 54 de la Ley General de Archivos;

El articulo tercero transitorio indica que en tanto se expiden las normas
archivisticas correspondientes, se continuaran aplicando las disposiciones
reglamentarias vigentes en la materia, en lo que no se oponga a esa Ley;

Por ultimo, el veinte de octubre de dos mil veintidds se llevé a cabo la primera
sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Trabajo, Previsidn
Social y Productividad; de la cual se desprende el acuerdo nimero Acuerdo
STPSP/GIA/10RD/002/2022, que aprueba por unanimidad las siguientes:
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REGLAS DE OPERI,-\CI()N DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE
LA SECRETARIA DE TRABAJO, PREVISION SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD

Objeto y fines de las Reglas de Operacion

Primera. El objeto de las Reglas es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, son de observancia
general y obligatoria para las areas que integran la Secretaria de Trabajo, Prevision
Social y Productividad, asi como para las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Segunda. El Grupo Interdisciplinario, tendra en el ambito de sus atribuciones, la funcion
de coadyuvar 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
fin de colaborar con las areas administrativas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicién documental durante el proceso de elaboraciéon de las fichas técnicas de
valoracion y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental, asi
como para la aplicacion e interpretacion de estas Reglas, a través de la convocatoria
peridodica de mesas de trabajo, conforme a las necesidades de cada area, donde se
capacitara sobre el uso y manejo de la informacion.

Glosario de términos

Tercera. Para efectos de las presentes Reglas y considerando las definiciones contenidas
en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, y numeral cuarto de los Lineamientos para
la organizacion y conservacién de archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, se entendera por:

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;

Archivo: 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;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
administrativas productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental;

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

Archivo histoérico: Al integrado por documentos de conservacidén permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;
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Areas administrativas: Todas aquellas que se encuentran adscritas a la dependencia
de conformidad con su estructura organica.

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 &areas operativas del sistema institucional de
archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso,
histérico;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

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

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Disposicion documental: A la seleccidén sistematica de los expedientes de los archivos
de trdmite o concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel 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;

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por
ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Expediente: A |la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

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

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;
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GIA: Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos de la Secretaria de Trabajo,
Previsién Social y Productividad;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital como lo son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo 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;

LGA: A la Ley General de Archivos;

Lineamientos de organizacion: Lineamientos para la organizacion y conservacién de
Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacidn fisica de los expedientes;

PADA: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria;
Secretaria: Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad;

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

Sistema Institucional de Archivos: es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la
Secretaria y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidon
documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos vy
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas
y los municipios, asi como a las personas fisicas o0 morales que cuenten con archivos
privados de interés publico;
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Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon 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 concentracién, 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 disposicién documental;

Vigencia documental: Al 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;

De la integracion del Grupo Interdisciplinario

Cuarta. La persona titular de la Coordinacién de Archivos, fungird como Presidente del
Grupo Interdisciplinario; y la persona responsable del archivo de concentracion ocupara
la Secretaria Técnica.

Las personas titulares de las Direcciones Juridica, y Planeacion, Prevision Social y
Productividad; Unidad de Transparencia; de los Departamentos de Recursos Financieros,
y Tecnologias de la Informacién; asi como del Organo Interno de Control en la Secretaria
de Trabajo, Prevision Social y Productividad; formaran parte de las vocalias.

Quinta. Las personas integrantes del GIA podran nombrar a su suplente, a través de
oficio dirigido a la presidencia, previo a la reunién correspondiente. La persona suplente
debera estar adscrita a su area y contar, de preferencia, con nivel jerarquico minimo de
jefatura de area.

Sexta. Cuando el tratamiento de los asuntos del GIA asi lo requiera, podran ser
convocadas las personas titulares de las areas administrativas correspondientes quienes
tendran voz y voto en la sesion.

Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
Séptima. El GIA tendra las siguientes funciones:

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

II. Elaborar referencias técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, considerando los siguientes criterios:

a. Conservacion. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservaciéon de los documentos de
archivo;
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b. Procedencia. Conservar el origen de cada fondo documental producido por la
Secretaria, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

c. 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;

d. 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;

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informaciéon 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 informacién solamente se contiene
en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con
informacién resumida, y

f. Accesibilidad. Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo
con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

III. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, a la misidén y objetivos estratégicos de la Secretaria;

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

V. Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica;

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

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables.

El GIA podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza, objeto y actividades de
competencia de la Secretaria, para lo cual esta ultima podra realizar convenios con
instituciones de educacion superior o de investigacion.

Octava. Corresponde a la persona titular de la presidencia del GIA:

I.
II1.

III.
IV.

Presidir el GIA;

Convocar a las sesiones o reuniones de trabajo y fungir como persona moderadora
en las mismas;

Someter a la aprobacion del GIA el calendario anual de sesiones ordinarias;

Emitir voto de calidad en caso de empate;
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V. Someter a la aprobacién del GIA, las modificaciones a las presentes Reglas;
VI. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

Novena. La persona titular de la Secretaria Técnica tendra las siguientes funciones:

I.  Suplir las ausencias de la presidencia;

II. Elaborar el acta de cada sesidon y recabar las firmas correspondientes, asi como en
el resto de los documentos administrativos en que se haga constar las actividades
del GIA;

III. Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion;

IV. Integrar la carpeta para cada sesién y remitirlo a las personas integrantes del GIA;

V. Llevar el registro y seguimiento sobre el cumplimiento de los acuerdos emitidos en
las sesiones;

VI. Notificar los acuerdos del GIA a las areas administrativas correspondientes;

VII. Las demas que le confiere la legislacion aplicable.

Décima. Las vocalias que integren el GIA tendran las siguientes funciones:
I. Votar el orden del dia de sus sesiones;

II. Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

ITII.  Suscribir las actas y acuerdos del GIA en los que obre constancia de su
participacion;

IV. Revisar y emitir sus observaciones a las propuestas de cuadro general de
clasificacién archivistica, fichas técnicas de valoracién documental y catdlogo de
disposicién documental;

V. Las demas que le confiera la legislacién aplicable.

Décima Primera. Las personas titulares de las areas productoras de la documentacion,
con independencia de participar en las reuniones del GIA, les corresponde:

I. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico;

IT. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;
ITI. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

IV. Validar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicion documental
de las series documentales que se producen en su area productora.

De las reuniones y acuerdos del GIA

Décima Segunda. El GIA celebrara reuniones ordinarias y extraordinarias. Las primeras
se llevaran a cabo dos veces al aifo, de conformidad con el calendario anual aprobado.

Asimismo, las reuniones extraordinarias serdn convocadas a peticion de la presidencia
del GIA o de alguno de sus integrantes.
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Décima Tercera. Las convocatorias para las reuniones ordinarias deberan realizarse
con al menos con tres dias habiles de anticipacion a la fecha de su celebracion, ya sea
por oficio y/o por medio electronico que asegure su recepcién, y debera sefialar nimero
de reunidén, lugar, fecha y hora prevista para su realizacién, asi como anexar el orden
del dia y la documentacion que sirva como soporte para el analisis de los asuntos o
temas a tratar.

Un dia antes de la celebracién de la reunién del GIA, las vocalias deberan turnar por
oficio y/o por medio electrdnico a la presidencia el informe de observaciones del asunto
a tratar en la reunion con el objetivo de ser solventados y presentados en el acto.

Décima Cuarta. Para que las reuniones del GIA se consideren validas, deberan
encontrarse presentes la mayoria de sus integrantes con derecho a voz y voto,
entendiéndose como la mitad mas uno de los mismos. Los integrantes con derecho a
voz y voto son: Presidencia, Secretaria Técnica y Vocales.

Décima Quinta. Las personas integrantes del GIA con derecho a voz y voto podran
aprobar el orden del dia o, en su caso, proponer su modificacién. Durante las reuniones
los asuntos seran discutidos y, en su caso, sometidos a consenso, para redactar el
respectivo acuerdo, conforme al orden del dia aprobado.

Para que los acuerdos sean validos, deberan ser votados por mayoria de votos,
entendiéndose como la mitad mas uno de las personas integrantes presentes en la
reunion. En caso de empate, la presidencia del GIA tendra voto de calidad.

Décima Sexta. De cada reunién del GIA, se levantard un acta que deberd contener
lugar, fecha y hora de la misma, el orden del dia y los acuerdos tomados. Una vez
aprobada por el GIA, las actas seran firmadas por todos los miembros con derecho a voz
y voto que asistieron a la reunién.

Modificaciones a las Reglas de Operacion

Décima Séptima. Los integrantes del GIA autorizaran las presentes Reglas y, en su
caso, podran proponer que se efectien las modificaciones que consideren pertinentes.

Transitorios

UNICO. - Las Reglas de Operaciéon contenidas en el presente documento, entrardn en
vigor al siguiente dia de su aprobacidon por parte del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Trabajo Previsidon Social y Productividad.
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