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CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 inciso
A, fraccion V, establece que los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y, publicaran a través de los
medios electrénicos disponibles, 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.

Que la Ley de General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica tiene
por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para
garantizar el derecho de acceso a la informacidon en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo 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 o realice actos de autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y
los municipios.

Que la Ley General de Archivos en sus articulos 4 fraccidon XXXV y 50, prevé que
el Grupo Interdisciplinario es un equipo de profesionales de la misma institucion que
tiene por objeto, en el &mbito de sus atribuciones, 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 productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores,
vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental durante el proceso de
elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental, y que en
conjunto conforman el catadlogo de disposicion documental.

Que la Ley General de Archivos establece en su articulo 11 fraccion V, que los
sujetos obligados deberan conformar un Grupo Interdisciplinario, en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuven en la valoracién documental.

Que de conformidad con el articulo 54 de la Ley General de Archivos, con el fin de
establecer las bases de integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA) las cuales deberan precisar la forma de su operacion; atendiendo a
los principios eficacia, eficiencia, equidad y transparencia, hemos tenido a bien
expedir las presentes:
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TRABAJO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y
obligatoria para los integrantes que conforman el Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA) de acuerdo a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de
Archivos.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas de Operacién, es establecer las bases y
criterios generales para la integracion, fortalecimiento y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA), lo anterior en apego a lo establecido en los
articulos 20, 21, 50, 51 y 52 de la Ley General de Archivos.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de dichas Reglas, corresponde al Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA).

Articulo 4. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion y de acuerdo con
lo dispuesto en los articulos 4 de la Ley General de Archivos y 3 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se entenderé por:

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

Il. 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;
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Il Archivo de concentracion: 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;

IV.  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.

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

VI. Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion.
Tratandose del sector publico, seran aquellas que estén previstas en el
reglamento interior, estatuto organico respectivo o equivalentes;

VIl. Area coordinadora de archivos (ACA): A la instancia encargada de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidon
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos;

VIIl. Baja documental: A la eliminacion 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;

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

X. Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;
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XI. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia
a un archivo historico;

Xll.  Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo;

Xlll. Documento: 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,

XIV. Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados;

XV. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;

XVI. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;

XVII. Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Cuerpo colegiado que se
encuentra integrado por la persona Titular del Area Coordinadora de
Archivos; Unidad de Transparencia; los titulares de la Direcciones de
Informacion Laboral, Juridica, area de Tecnologias de informacion, Organo
Interno de Control y las é&reas administrativas productoras de la
documentacion de la informacion, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental;

XVIII. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;
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XIX. 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 que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catélogo de disposicion documental,

XX. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

XXI. Ley: Ley General de Archivos

XXII. Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y
heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil,

XXIIl. Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

XXIV. Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion 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;

XXV. 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;

XXVI. Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico;
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XXVII. Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado;

XXVIII. Subserie: A la division de la serie documental;

XXIX. Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autbnomos, 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, asi
como a las personas fisicas o0 morales que cuenten con archivos privados de
interés publico;

XXX. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al historico;

XXXI. Valoracion documental: 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 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 disposicion documental, y

XXXII. 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.

CAPITULO Il
DEL OBJETO Y ATRIBUCIONES
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 5. EI Grupo Interdisciplinario de Archivos, tiene por objeto coadyuvar en
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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 y/o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracion
de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental.

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de Archivos tendrd como actividades,
ademas de las establecidas en el articulo 52 de la Ley General de Archivos, las
siguientes:

I.  Conocer y emitir opiniones respecto a los criterios especificos que elabore el
Area Coordinadora de Archivos, y que tengan como propésito regular el
tratamiento de los documentos y mejorar la gestion documental.

[I. Conocery emitir opiniones respecto a los procesos de gestion documental, que
incluyen la valoracion documental, disposicion documental, conservacion, la
eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata y/o
depuracion, que promuevan las areas productoras, conforme al manual
correspondiente y demas disposiciones aplicables.

lll. Conocer y emitir opiniones respecto del programa anual de desarrollo
archivistico de la Secretaria de Trabajo, asi como el informe anual de
cumplimiento, que debera publicarse en el portal electrénico de la
Dependencia; lo anterior de conformidad con lo establecido en los articulos 23
y 26 de la Ley General de Archivos.

IV. Emitir opinion técnica de acuerdo a las funciones que se desarrollan en la
Secretaria de Trabajo, con el objeto de coadyuvar en el analisis de procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, para establecer valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposiciéon documental.
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CAPIiTULO I
DE LA INTEGRACION Y SESIONES
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 7. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, estara integrado por:

I.  Eltitular de la Direccibn Administrativa;

Il. Eltitular de la Direccién General Juridica;

[ll. Eltitular de la Direccién General de Informacion Laboral;

IV. Eltitular del Departamento de Informética y Soporte Técnico;

V. Eltitular de la Unidad de Transparencia.

VI. El titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Trabajo;

VII. Los titulares de las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion

Articulo 8. El titular de la Direccion Administrativa en su caracter de Titular del Area
Coordinadora de Archivo fungira como Presidente del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, los demas integrantes tendran el caracter de vocales.

Articulo 9. El Titular del Area Coordinadora de Archivo y Presidente del Grupo
Interdisciplinario de Archivos sera el responsable de llevar acabo las actividades
establecidas en el articulo 51 de la Ley General de Archivo.

Articulo 10. Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivos:

l. Convocar a las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

II.  Fungir como moderador en las sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos;

lll.  Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos el orden del dia;

IV. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos el calendario
anual de sesiones ordinarias;

V. Presentar y llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
adoptados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos; asi como de los
informes anuales correspondientes;

VI. Proponer los criterios especificos y recomendaciones relativos a los procesos
de gestibn documental en los que participe el Grupo Interdisciplinario de
Archivos;

VIl. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las
modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;
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VIIl. Elaborar las actas de Sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
debiendo enviarlas con tres dias de anticipacion a sus integrantes para su
revision, previo a su firma, y

IX. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables o las presentes
Reglas de Operacion.

Articulo 11. Las y los vocales del Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran las
siguientes funciones:

I. Asistir a las Sesiones ordinarias o extraordinarias;

[I. Aprobar en su caso, el orden del dia de las sesiones;

[ll. Emitir opinion sobre los asuntos presentados en el orden del dia;

IV. Suscribir las actas del Grupo Interdisciplinario de Archivos en las que conste su
participacion;

V. Coadyuvar en el andlisis de las series documentales que elaboren las areas
administrativas productoras de la informacion, en las que se establezcan los
valores, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las mismas, y

VI. Las demés que le confiere la legislacion aplicable, o que de comun acuerdo
establezca el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Articulo 12. Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
participaran con derecho a voz y voto, y podran designar a un suplente por
ausencia, quien sera designado mediante oficio y/o correo electrénico dirigido al
Presidente.

Articulo 13. El Grupo Interdisciplinario de Archivos llevara a cabo sesiones
ordinarias trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en el calendario
anual. Las sesiones extraordinarias se celebraran en razon de la importancia del
tema a tratar, a solicitud de cualquier integrante del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, y debera ser presentada al Presidente a fin de que emita la convocatoria
correspondiente. Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o a
distancia.

Articulo 14. Las convocatorias que se emitan para sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, se notificaran a sus integrantes por medios
electronicos y/o documentales, junto con la documentacion correspondiente, con
tres dias de anticipacion a su celebracion cuando se trate de sesion ordinaria, y
extraordinaria cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a su
celebracion.
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Articulo 15. La convocatoria debera contener:

I. Dia, horay lugar en que tendra verificativo la sesion, en caso de ser virtual la
liga de la plataforma electronica;

[I.  Numero de sesion;

[ll. Tipo de sesion;

IV. Orden del dia; y

V. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

Articulo 16. Para la validez de las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
bastara la presencia de la mayoria de sus integrantes por si o a través de quienes
legalmente los suplan, en términos de las presentes Reglas de Operacion.

Articulo 17. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos se desarrollaran
de acuerdo con los siguientes puntos:

l. Pase de lista;

Il.  Declaracion de Quérum Legal y apertura de la sesion

lll. Lecturay en caso, aprobacion del Orden del dia

IV. Presentacion y estudio de los asuntos que deban tratarse en la sesion;
V. Acuerdos adoptados del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

VI. Asuntos Generales, y

VII. Clausura de la sesion

El proyecto de acta se sometera a consideracion de las y los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos previamente a su firma.

Una vez aprobada deberd ser firmada por quienes en ella intervinieron, en un plazo
no mayor a cinco dias habiles después de celebrada la sesion.

Articulo 18. Cuando en la sesion a desahogar no se cuente con el quérum
requerido, el Presidente suspendera la sesion y emitira una nueva convocatoria a
los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, fijando fecha, hora, lugar o
forma para llevar a cabo la sesion.

Articulo 19. Los asuntos se someteran a la consideracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y se adoptaran por acuerdos por mayoria de votos de
sus integrantes.
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Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podrén solicitar
la presencia de personas servidoras publicas y/o especialistas segun la
naturaleza del asunto que lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no
a voto.

La solicitud debera notificarse por medios electronicos o documentales al
Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivos, por lo menos con
veinticuatro horas previas a la sesion que corresponda, indicando el nombre
completo y en su caso, el cargo que ostenta, asi como, las consideraciones
por las que se estima importante su participacion.

Articulo 20. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran
emitir voto particular en el que expongan los argumentos que motivaron su
disenso, el cual debera incluirse en el acta de la sesion correspondiente.

Articulo 21. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran de
observancia para las areas productoras de la documentacién; y seran
difundidos atodas las personas servidoras publicas de la Secretaria de
Trabajo, para suconocimiento y/o cumplimiento.

Articulo 22. La documentacion relativa a los criterios especificos y
recomendaciones, proceso de valoracion, disposicion documental, listado de
documentos de comprobacion administrativa y/o apoyo informativo, sera
publica ysoélo podra ser reservada por excepcion, bajo las salvedades
establecidas en la normatividad aplicable en materia de clasificacion de la
informacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de operacién, entrardn en vigor, al dia
siguiente de su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Secretaria teTrabajo del Gobierno del Estado de Puebla.

SEGUNDO. Una vez aprobadas las presentes Reglas de Operacion por el
Grupo Interdisciplinario de Archivos, seran publicadas en la pagina oficial de
la Secretariade Trabajo del Gobierno del Estado de Puebla.
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