SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA DE TURISMO

COORDINACION DE ARCHIVOS

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO PARA LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES DE LA
SECRETARIA DE TURISMO

Agosto 2022




| SECRETARIA
DETURISMO

J Soviso ve ctaeas SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA DE TURISMO

INDICE

|.  Consideraciones

II.  Glosario

lll. Disposiciones Generales
[11.1 Del Grupo Interdisciplinario de Archivos
lIl.2 De las Unidades Administrativas Productoras
1.3 Del Area Coordinadora de Archivos

H1.4 Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario




|

SECRETAR|A
A DETURIEMO
;,—_f,' GOBIERNO DE CHIAPAS

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO (GI)

I. Consideraciones

Las presentes reglas de operacién tienen por objeto establecer las bases de integracién y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario (Gl) de la Secretaria de Turismo (SECTUR) y
se emiten en términos de lo dispuesto en los articulos 12 fraccién ¥, B0, 51, 52, 53, v 54
de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas (LAECH).

Il. Glosario
1.- Para los efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los

sujetos obligados en =l ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: al integrado por documentos transferidos desde las 4reas o

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicién documental.

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

Area coordinadora de archivos: a Ia instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién 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 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.

CADIDO: al Catalogo de disposicién documental, el cual es un registro general vy
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos
de conservacion y la disposicién documental.

Conservacién de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

preservacion de los documentos digitales a largo plazo. N Y(
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Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico gue refleja la
Estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de trémite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar,
analizar y estatlecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.
LAECH: Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos gue propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo

vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Unidades Administrativas Productoras: Corresponden a las unidades administrativas
de la Secretaria de Turismo, productoras de la documentacion.

Valoracién documental: a la 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 concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales vy, en su caso, plazos de conservacion,
asi como para la disposicion documental.

M. Disposiziones Generales
2. Para los trabajos y actividades del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria, se
atendera lo establecido en la Ley de Archivo del Estado de Chiapas (LAECH) y en las

presentes Reglas de Operacién.

.1 Integracién del Grupo Interdisciplinario

3. El Gl es un equipo de profesionales de la misma Secretaria, atendiendo a lo sefialado
por el articulo 51 de la LGAECH, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental, el cual operard durante el proceso de revision y actualizacién de los
instrumentos de control archivistico como el Cuadro general de clasificacién archivistica \\7&

(Cuadro) y el CADIDO. )
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De conformidad con la estructura organica de la Secretaria, el GIA estara integrado por
las personas titulares de las siguientes areas:

I Area Juridica

I.  Areade Planeacién
lll. Coordinacién de archivos

IV. Area de Tecnologias de la informacién

V.  Unidad de Transparencia

VI.  Organo Interno de Control

VIl. Las Unidades Administrativas Productoras

Por parte de las Unidades Administrativas Productoras asistiran a las reuniones de
trabajo del Gl las personas designadas como responsables de archivo de tramite,
quienes, en su caso, podran ser designados suplentes.

4. Ademas de lo establecido en el articulo 52 de la LAECH. el Gl tendra las siguientes
funciones:

I Coadyuvar en el fortalecimiento de los procesos de valoracion documental en la y
SECTUR. ’

Il Propiciar la mejora de los instrumentos de control archivistico en la SECTUR. A

lIl.  Las que el Gl precise en el marco de las atribuciones que le confiere la LAECH.

5. El Gl estara en funciones durante el proceso de revision y actualizacién de los

instrumentos archivisticos o cuando alguna de las UAP requiera realizar consultas sobre \

valoracion documental. :
ll.2 De las Unidades Administrativas Productoras

6. Las UAP, realizaran lo que sefiala la LAECH en el articulo 53 y adicionalmente:

L. Atender los criterios que establezca el GI para realizar los procesos de C){
valoracién.

Il.  Atender las reuniones de trabajo convocadas por el Gl. /
“Q A
/&Q
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lI.3 De la persona designada como responsable del area coordinadora
de archivos

7. La persona responsable del 4rea coordinadora de archivos es designada por el Titular

de la SECTUR articulo 22 atendiendo a lo sefialado y tendra las funciones que sefiala el
articulo 28 de ia LGA:

. 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 que derive de ellos.

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y

conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

lll.  Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con

la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en
tanto conserve tal caracter.

IV. Colaborar con el area coordinadora en la elaboracion de los instrumentos de control

archivistico previstos en esta Ley y las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias.

V.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos.

VI.  Realizar las trasferencias primarias al archivo de concentracion, y
VIl. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

8. La perscna responsable del 4rea coordinadora de archivos, propiciara la integracion y —X

formalizacién del Gl, y coordinara su operacién de conformidad con lo establecido en el
articulo 51 de la Ley de archivos.

ll.4 Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

9. Los integrantes del G! Articulo 55 LECH tendran las funciones siguientes:

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

Il.  Aprobar, en coordinacién con el area coordinadora de archivos, los instrumentos C

de control archivistico; asi como las bajas documentales y transferencias
secundarias.

lll. Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de

valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién :
documental de las series, planeacion estratégica y normatividad, asi como los \/
siguientes criterios (procedencia, orden original, diplomético, contexto, contenido, v
utilizacion.

IV.  Recomendar que el contenido de las fichas técnicas de valoracion documental s
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encuentre alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del
sujeto obligado.

Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestién institucional.

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracién de archivos.

Vigilar la aplicacion de los lineamientos para la organizacién y conservacion de
archivos

Las demas que se definan en otras disposiciones legislativas, normativas o
administrativas.

10. La convocatoria debera sefialar la fecha, hora de inicio y lugar en que se llevara a
cabo la reunién de trabajo, asi como la Orden del Dia y la informacién correspondiente
para que los integrantes emitan su opinién y/o recomendacién. Para la celebracién de
una reunion de trabajo, se notificara via oficio a los Integrantes del Gl con al menos cinco
dias habiles de anticipacién a la fecha programada para su celebracion.

11. Las reuniones podrén ser presenciales o de manera virtual utilizando las herramientas
tecnolégicas con las que disponga la institucion.

Para que una reunién de trabajo se considere valida, considerando la asistencia de la
persona responsable de! area coordinadora de archivo o la persona suplente, se requerira
la presencia de por lo menos la mitad més uno de los integrantes que sera de cuatro
integrantes o su suplente, siempre y cuando cuente con la designacion debidamente

Formalizada.

Una vez verificado el quérum, la persona responsable del drea coordinadora de archivos
iniciara la reunién de trabajo mediante la lectura y desahogo de [a Orden del Dia.

Cabe mencionar que, en caso de que no se cuente con el quorum establecido en este
numeral, se volvera a convocar y se avisara con dos dias de anticipacion.

12. Las reuniones de trabajo se conduciran conforme a lo establecido en |a Orden del Dia
y cada Integrante del Gl podré expresar su opinion y proponer lo procedente.

Las reuniones de trabajo se haran constar en minutas elaboradas por la persona
responsable del area coordinadora de archivos en un plazo maximo de cinco dias habiles
las cuales deberan formalizarse por las personas integrantes del Gl que participaron en
ellas dentro de los cinco dias habiles posteriores a la realizacion de la sesion.

13. A cualquier reunion de trabajo del Gl podran asistir como invitados los expertos que,

en su caso, se hayan propuesto y hayan acordado los integrantes, con el objeto de
asesorar en los diversos temas que seran abordados.

Las personas invitadas podran expresar su opinion en relacién con los temas por

Q §i
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desahogar en la Orden del Dia, lo cual quedara asentado en la minuta correspondiente.

14. Los integrantes del Gl podran interpretar las presentes reglas a fin de resolver lo

procedente para cualquier aspecto no previsto. Cualquier modificacién a las presentes
reglas sélo podra realizarse por resolucién del Gl.

15. Las Reglas de Operacion y sus modificaciones, deberan ser aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario.

De conformidad con lo sefialado, las presentes Reglas de operacién fueron elaboradas
por el Grupo Interdisciplinario de la SECTUR.

TRANSITORIO

UNICO. Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor al dia siguiente de su

aprobacion y deberan ser publicadas en el portal de internet de la SECTUR, asi como el
portal de Transparencia.




