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CONSIDERANDOS

Que la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018, busca promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen
los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica,
la correcta gestién gubernamental y el avance institucional; asi como fomentar la cultura
archivistica y el acceso a los archivos.

Que el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Veracruz, como ente descentralizado
de la Administracion Publica Estatal cuenta con un Grupo Interdiscilplinario, que
coadyuvara en la valoracion documental, tal y como lo dispone la fraccion V del articulo 11
de la Ley General de Archivo.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis
de la normatividad y planeacion estratégica institucionales, colaborando con las areas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores, vigencias, plazos de
conservacion y destino final de las series durante el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion de la serie documental y que, en su conjunto conforman el catalogo
de disposicion documental.

Que de conformidad con el diverso 54 de la Ley General de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario para su funcionamiento deberd emitir sus reglas de operacién; motivo
por el cual se expiden las siguientes:

REGLAS DE OPERACIéN’DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE
LA LLAVE.

Capitulo I. Disposiciones Generales

1. Las presentes Reglas de Operacidn son de observancia general y obligatoria para las
areas administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

2. El objetivo de las presentes Reglas de Operacion es establecer las bases y criterios

generales para la organizacion, funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario d

Archivos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

que tiene como finalidad coadyuvar en el analisis de los procesos y procednmﬁWos
\
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institucionales que dan origen a la documentacion que integra los expedientes de cada
serie documental.

3. Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién, considerando lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley General de Archivos, asi como el numeral segundo de los Lineamientos
para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la Organizacién de Archivos,
emitidos por el entonces Intituto Veracruzano de Acceso a la Informacién, se entendera
por:

I. 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;

II. Areas administrativas: Los Departamentos, Oficinas, Unidades y Delegaciones
Regionales de Conciliacion Laboral que integran el Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave;

III. 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;

IV. Centro: El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

V. Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de Archivos del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeraciéon, de orden o por otra
circunstancia cualquiera, el texto de estas Reglas de Operacién use o dé preferencia al
género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse
en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso deberd interpretarse en sentido
igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren equiparadas a
aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para adquirir toda clase de
derechos, como para contraer igualmente toda clase de obligaciones.

Capitulo II. De la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos 6%/

4. El Grupo Interdisciplinario de Archivos en el ambito de sus atribuciones coadyuvara c

las areas administrativas generadoras de documentos 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 establecer los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de
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elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que en conjunto,
conforman el catalogo de disposicién documental.

Para su optimo funcionamiento, el Grupo Interdisciplinario estara integrado de
conformidad con el articulo 50 de la Ley General de Archivos, de la siguiente manera:

Titular del area coordinadora de archivos; quien fungira como presidente;
Oficina de Recursos Materiales, Servicios Generales y Tecnologias de la
Informacion; quien fungird como Secretario Técnico;

Oficina de Recursos Financieros, quien funguira como vocal;
Departamento Juridico, quien funguiréd como vocal;

Unidad de Transparencia, quien funguira como vocal;

Organo Interno de Control, quien funguird como vocal; y

Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

oo

Q"o ao

5. Las areas administrativas productoras de la informacién contempladas en el inciso g)
antes mencionado, solo serdan convocadas cuando el tema de la sesion del Grupo
Interdisciplinario sea de su competencia, quienes tendran voz y voto en la sesién. Asi
mismo podrd considerarse la asistencia de invitados especiales, previa aprobacion de la
Presidencia, los cuales contaran con voz, pero sin voto.

6. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran nombrar a su suplente, a través de
oficio dirigido a la presidencia del Grupo Interdisciplinario, previo a la sesién
correspondiente. Dicho suplente debera estar adscrito a su area y contar, de preferencia,
con nivel jerarquico minimo de Jefe de Oficina, en el caso de suplencia, el suplente ejercera
el derecho de contar con voz y voto.

7. El Organo de Control Interno, participaré en calidad de asesor con derecho a voz y voto,
en los asuntos en los que se requiera una opinidon especifica respecto de las sanciones que
pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones.

Capitulo III. De las funciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos %/

8. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de la Ley General de Archivos,
los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran las siguientes funciones:
I. Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales Ql;/
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie; \

II. Proponer la locacion e infraestructura necesaria para la debida conservation, \““ﬁ
preservaciéon y orden de los archivos del Centro;

c%r—”@"“f-
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III. Aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos;
IV. Emitir el Dictamen de destino final;
V. Emitir el acta de baja documental;
VI. Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion;
VII. Las demas que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables.

9. El Grupo Interdisciplinario podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza,
objeto y actividades de competencia, para lo cual se podran realizar convenios con
instituciones de educacion superior o de investigacion.

Capitulo III. De las facultades y responsabilidades de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

10. Correspondera al area coordinadora de archivos:

I. Convocar a las sesiones;

II.  Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

III. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

IV. Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Presentar a la Direccion General, los asuntos que se consideren relevantes, o
aquellas disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas.

VII. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones a las
presentes Reglas de operacion;

VIII. Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico el cual deberé de contener los periodos y fechas de transferencias
primarias, secundarias, y bajas documentales, asi como publicarse en el portal
electrénico del Centro, de igual modo el Informe Anual de Cumplimiento.

IX. Colaborar con areas administrativas productoras en la elaboracién las fichas
técnicas de valoracion documental, verificando que exista correspondencia entre
las funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificada

X. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecitos,
conservando las constancias respectivas;

XI. Integrar el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion
documental de conformidad con lo establecido en la Ley General

XII. Tener bajo custodia los expedientes del Grupo Interdisciplinario;
XIII. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables. \\’
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11. Corresponde a la Secretaria Técnica:

I. Suplir las ausencias de la presidencia.
II. Preparar y organizar las sesiones del Grupo Interdisciplinario, previo acuerdo con
la presidencia;

III. Integrar la lista de la asistencia con el objeto de verificar la existencia de quérum
necesario para el inicio de las sesiones;

IV. Redactar las actas de las sesiones y someterlas a la aprobacion del Grupo
Interdisciplinario;

V. Dar seguimiento a los acuerdos de las sesiones previas e informar al Grupo
Interdisciplinario de sus avances;

VI. Apoyar la coordinaciéon de acciones entre el Grupo Interdisciplinario y las areas
administrativas productoras;

VII. Atender las solicitudes de informacidon y consultas planteadas respecto de las
actividades del Grupo Interdisciplinario, con el apoyo que corresponda de las areas
administrativas productoras en las materias de su competencia;

VIII. Integrar los expedientes del Grupo Interdisciplinario;

IX. Proponer a la presidencia la celebracién de sesiones extraordinarias cuando existan
elementos que lo ameriten, y

X. Las demas que le asigne la Presidencia.

12. Corresponde a las Vocalias:

I. Votar el orden del dia de sus sesiones;

II. Revisar y emitir sus observaciones a las propuestas de cuadro general de
clasificacién archivistica, fichas técnicas de valoraciéon documental y catédlogo de
disposicién documental;

III. Proponer a la presidencia la celebracién de sesiones extraordinarias;

IV. Procurar la colaboracidon y asesoria de especialistas en la naturaleza y objeto del
sujeto obligado, para el mejor desarrollo de las funciones del Grupo
Interdisciplinario;

V. Proponer la suscripcién de convenios con instituciones de educacién superior o de
investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior;

VI. Informar por escrito a la presidencia sobre los cambios que se realicen en las
designaciones de quienes representen, y

VII. Las demas que le asigne la Presidencia.

13. Las titulares de las areas administrativas productoras de la documentacion, CM
independencia de participar en las sesiones del Grupo Interdisciplinario, les correspondera:

I. Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de |
instrumentos de control archivistico;
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II. 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;

ITII. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

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

Capitulo 1IV. De las sesiones del Grupo Interdisciplinario

14. El Grupo Interdisciplinario celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias. Las sesiones
ordinarias se llevardn a cabo por lo menos cuatro veces al afo con una periodicidad no
mayor a tres meses de conformidad con el calendario y plan de trabajo que se acuerde por
los integrantes y las extraordinarias cuando se requieran, teniendo la Presidencia, la
facultad de convocar a sesiones extraordinarias por si o a solicitud de alguno de sus
integrantes las veces que sean necesarias. Las sesiones podran llevarse a cabo de manera
presencial o virtual.

15. La convocatoria debera realizarse con una anticipacién de por lo menos, cinco dias
naturales para el caso de las sesiones ordinarias y veinticuatro horas para las sesiones
extraordinarias, la cual se comunicaréa mediante oficio y/o por medio electrénico que
asegure su recepcion. Dicho oficio debera sefialar nimero de sesion, lugar, fecha y hora
prevista para su realizacion, asi como anexar el orden del dia y la documentacion que sirva
como soporte para el analisis de los asuntos o temas a tratar.

16. Los vocales deberan turnar por medio electrénico a presidencia el informe de
observaciones del asunto a tratar en la sesion por lo menos con un dia antes de la
celebracién de la sesion del Grupo Interdisciplinario, con el objetivo de ser solventados y
presentados en el acto.

17. Para que las sesiones del Grupo Interdisciplinario 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. y

18. En caso de no existir quérum legal para sesionar, se fijard nueva convocatoria por
parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario presentes, estableciendo hora, fecha
y lugar, misma que sera notificada a los integrantes del Grupo Interdisciplinario ausentes
a través de la Secretaria Técnica.
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19. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario con derecho a voz y voto podran aprobar
el orden del dia o, en su caso, proponer su modificacion. Durante las sesiones los asuntos
seran discutidos y, en su caso, sometidos a consenso, para redactar el respectivo acuerdo,
conforme al orden del dia aprobado.

20. Para que los acuerdos sean validos, deberdn ser votados por mayoria de votos,
entendiéndose como la mitad mas uno de los integrantes presentes en la sesién. En caso
de empate, la presidencia del Grupo Interdisciplinario tendra voto de calidad.

21. De cada sesién del Grupo Interdisciplinario, se levantara 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 Grupo Interdisciplinario, las actas seran firmadas por todos los miembros con
derecho a voz y voto que asistieron a la sesion.

22. El orden del dia de las sesiones deberan contener, entre otros, los siguientes puntos:

I. Lista de asistencia, declaracion de quérum legal y apertura de la sesion;

II. Aprobacion del orden del dia;

III. Lecturay, en su caso, aprobacion, asi como firma del acta de la sesién anterior;

Iv. Presentacién de los asuntos comprometidos para su discusién;

V. Revision de acuerdos aprobados de la sesién anterior y su seguimiento;

VI.  Asuntos generales y

VII. Cierre de la sesion.
23. Para cada sesidén, la Secretaria Técnica elaborara una minuta en la que debera
especificar:

I. El tipo de sesion;

i Fecha de celebracion;

III. Lista de asistencia;

IV. Orden del dia;

V. Una breve descripcidon de los asuntos tratados;

VI. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento y

VII.

El sentido de los votos emitidos o, en su caso los plazos establecidos para el
cumplimiento de los acuerdos.

Capitulo V. Modificaciones a las Reglas de Operacion

24. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario autorizaran las presentes Reglas de
Operaciéon y, en su caso, podran proponer que se efectlen las modificaciones qye
consideren pertinentes.

7
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Transitorios
PRIMERO. Las presentes Reglas entraran en vigor el dia de su aprobaciéon por parte del

Grupo Interdisciplinario de archivos del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

SEGUNDO. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el medio que garantice su
debida difusiéon publica.

Xalapa-Enriquez Veracruz a los 30 dias del mes de agosto de 2023

In nteg/del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
v
ol /v’,

David Santos Aguilar
Jefe del Departamento Administrativo y
Presidente del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Jefe dFI €partamento Juridico y
Vocal del Grupo Interdisciplinario
de_Archivos

nenez Paredes

Jefa de la Unidad de Transparencia y

Vocal del Grupo Interdisciplinario
de Archivos
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Oficina de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Tecnologias de
la Informacién y Secretario Técnico
del Grupo Interdisciplinario de

Archivos

Adriana Pa\ C
Jefa de la Ofigj e Recursos
Financieros y al del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

coddtn ] Nﬁ\é \ L
(o) Mvaft{wz Herréra

Titular del Organo Interno de Control
en la Secretaria de Trabajo, Prevision
Social y Productividad y Vocal del
Grupo Interdisciplinario de Archivos

Rodriguez
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