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MARCO JURIDICO
e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral.
e Ley General de Archivos (LGA)
e Ley de Archivos del Estado de Nayarit y AGN

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Nayarit. %
INTRODUCCION
) C
La Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral, Dependencia de la Administracion Publica Estata :
Centralizada, tiene a su cargo el desempefio de las atribuciones y facultades que la Ley T}
N

Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit y las demas disposiciones legales \
aplicables a su competencia sefialan en materia de empleo, previsién social y justicia laboral,
la cual, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones genera, recibe y maneja documentos de \

archivo que sirven como evidencia testimonial y fuente de informacion.

Conforme con los Articulos 1, 2 y 5, asi como el Titulo Segundo de la Gestion Documental y
Administracién de Archivos, Capitulo Primero de los Documentos Publicos, y Capitulo
Segundo de las Obligaciones, y demas articulos aplicables de la Ley General de Archivos del |
Estado de Nayarit, la Secretaria esta obligada a organizar, conservar, administrar y preservar \
de manera homogénea los archivos que posee, de acuerdo a los métodos y practicas / !
destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, {\

uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Por lo anterior y como sujeto obligado, la Secretaria contara con un Sistema Institucional de

Archivos (SIA), el cual formalizara todos los procesos técnicos y tecnoldgicos en materia de
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archivos, y estara operando de la siguiente manera: Area Coordinadora de Archivos, Area de kjg
Correspondencia, Responsables de Archivo de Tramite por Unidad Administrativa, Archivo de
Concentracién y Archivo Histérico si lo hubiera; lo que optimizara la gestion administrativa. %
En apego al Articulo 48 también contara con un grupo interdisciplinario, integrado por un ‘

equipo de profesionales de la misma secretaria, el cual, para su funcionamiento emitira sus (L/QZ
reglas de operacion. -

Este Grupo colaborara, en el ambito de sus atribuciones en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes, estableciendo los valores documentales, administrativos, legales, contables y
fiscales, evidénciales, testimoniales e informativos:; vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental mediante la elaboracién de fichas técnicas de valoracion de las series

del catalogo de disposicién documental (CADIDO), para realizar las acciones de transferenciasx

$
S
<
o

primaria, secundaria o eliminacion , asi como el de la elaboracién de los instrumentos de \,\

control y consulta archivistica que se componen de: Cuadro General de Clasificacion

Archivistica, CADIDO e Inventarios Documentales.

NOTACIONES Y GLOSARIO DE TERMINOS

1. NOTACIONES

AGN: Archivo General de la Nacion

SIA: Sistema Institucional de Archivos

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

STJL Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
AGEN Archivo General del Estado de Nayarit

GlA: Grupo Interdisciplinario de Archivos
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LGA: Ley General de Archivos
LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit

ACTA DE SESION:  Documento en el que se asientan los acuerdos de los

asuntos sometidos a dictamen del Grupo Interdisciplinario.

ACUERDO: Determinacion  colegiada  emitida por el Grupo :
interdisciplinario respecto a los asuntos tratados en las " (
sesiones.

—_—

VOTO DE CALIDAD: Pronunciamiento emitido por el Presidente del Grupo

Interdisciplinario sobre un asunto en particular cuando la

votacion de los vocales se encuentre empatada, el cual
podra ser a favor o en contra.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

L
o
§
¢

l. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,

organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

I. Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos por la STJL o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden; "\

. .. . : {11
. Archivo de concentracion. Al integrado por documentos transferidos desde las [ |
. 7w \ |

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

V. Archivo de tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la STJL.
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VII.
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relevancia para la memoria de la STJL;

Area coordinadora de archivos. A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y (//7
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, historico; \

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 a las disposiciones juridicas

aplicables;

Catalogo de Disposicion Documental. Al registro general y sistematico que

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de ( ‘
5 % 5 = I
conservacion y la disposicion documental; "

\

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 ar%

historico; .

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; /
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XIV.

XV.

XVI.
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Disposicién documental. A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo. Aquél 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 histéricos. A los que se preservan permanentemente porque

poseen valores que evidencian o que sean testimoniales e informativo
relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria
colectiva del pais o la entidad siendo 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 \E
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo

de informacion que contengan; \

Ficha técnica de valoracion documental. Al instrumento que permite identifica\

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo. Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto

obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;
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XXII.

XXIII.

XXIV.
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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:

4,
Grupo interdisciplinario. Al conjunto de personas que deberan estar integradas //é

con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Instrumentos de control archivistico. A los instrumentos técnicos que propician la

organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo di
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo \

de disposicion documental; \

Instrumentos de consulta. A los instrumentos que describen las series,

expedientes o documentos de archivo Yy que permiten la localizacion,

transferencia o baja documental;

Inventarios documentales. A los instrumentos de consulta que describen las

series documentales y expedientes de un archivo Yy que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para

la baja documental (inventario de baja documental);

Plazo de conservacion. Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia\ :
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se /3

establezcan de conformidad con la normatividad aplicable; /

. Seccioén. A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;
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XXVI. Serie. A la division de una seccién 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;

Ay

XXVII. Sub serie. A la divisién de la serie documental:

XXVIII. Transferencia. Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consult:i\ \Q(:
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes \ g
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al _’3
archivo histérico. Q-

XXIX. Valoracién documental. A la actividad que consiste en el analisis 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, que evidencien o sean testimoniales e informativos para ,‘/‘\,
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias K \

documentales y, en su caso, plazos de conservaciéon, asi como para la

disposicién documental. \ “ \\
N

XXX. Vigencia documental. Al periodo durante el cual un documento de arch )r‘

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Titulo primero

Disposiciones generales

A

Capitulo |

Objeto y fines de las reglas de operacion

Articulo 1.- Las presentes reglas de operacion son de observancia general y obligatoria parar

los integrantes del grupo interdisciplinario, asi como en sesién.

Articulo 2.- Su objetivo es establecer las bases, criterios generales, funciones y
responsabilidades de los integrantes del grupo interdisciplinario formalizado de esta Secretaria N

para su buen funcionamiento y operacion, contribuyendo en el andlisis y procedimientos

institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de apoyar a las areas productoras de informacién, en el establecimiento j
/
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental, lo (N
|

anterior con apego al articulo 52 de la Ley General de Archivos del Estado de Nayarit. | 1“ \
i

\!
b}

Articulo 3.- La aplicacion e interpretacién de estas reglas corresponde al gr\/
interdisciplinario. '

Articulo 4.- las presentes reglas se emiten en término a lo dispuesto en los articulos 10 fraccién

<
Y

V, 48, 49, 50, 51y 52 de la ley general de archivos del estado de Nayarit.

10
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TITULO SEGUNDO

De la integracién y funcionamiento del grupo interdisciplinario, (7;7

en el proceso de elaboracién del catalogo de disposicion documental

Capitulo |
De la Integracion ‘ »

A P

Articulo 5. Del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA). Organo colegiado instituido en la

Pl

secretaria, atendiendo en lo dispuesto en los articulos 50 de la Ley General de Archivos (LGA)
y 48 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit (LAEN), con el propésito de contribuir en la
valoracion documental, el cual estara operando durante el proceso de revision y actualizacion
de los instrumentos de control archivistico como son: el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

servidoras publicas con derecho a voz y voto: *
. Presidente(a); \
Il. Secretario Técnico; y \ N\ A

\,‘}/\
Ill. Vocales N/

|

N

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de Archivos se integrara por las siguientes personas \

éﬁ
[

|

Articulo 7. De conformidad con la Estructura Organica de la Secretaria del Trabajo y Justicia
Laboral, el Grupo Interdisciplinario de Archivos estara integrado por los titulares de las
siguientes Unidades Administrativas:

l. Titular de la STJL, quien ostentara el cargo de Presidenta;

I Coordinacién de Archivos, quien fungirda como Secretaria Técnica;

1. Direccion de Asuntos Juridicos, Vocal; N

V. Coordinacion Administrativa, Vocal

11
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V. Direccion de Planeacion e Informatica, Vocal;

VL. Unidad de Transparencia, Vocal; j

VIl.  Organo Interno de Control, Vocal; 5/7/

VIIl.  Direccién del Trabajo y Prevision Social, Vocal;

IX. Direccion de Empleo, Vocal;
X. Procuraduria de la Defensa del Trabajo, Vocal;

XI. Junta Local y Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje, Vocal.

Articulo 8. La Titular de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral, fungira como Presidenta \

P«J{\M \D/"

del Grupo Interdisciplinario y tendra las siguientes atribuciones: \
. Autorizar y expedir la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;
Il. Convocar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

lll. Informar al Grupo Interdisciplinario de Archivos sobre el cumplimiento de los [
acuerdos tomados; /f*\

IV. Proponer la asistencia de servidores publicos que, por naturaleza de los asuntos a [
tratar, deban de asistir a las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos, quienes | || |
tendran el caracter de invitados; \ \ :‘

V. Verificar el seguimiento y la atencién de las recomendaciones y observacione
emitidas en cada sesién del Grupo Interdisciplinario de Archivos; y

VI. En caso de empate emitira el voto de calidad.
Articulo 9. La persona titular de la Coordinacién de Archivos tendra el cargo de Secretaria
Técnica del Grupo Interdisciplinario de Archivos y tendra las siguientes atribuciones:

|. Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones del Grupo

Interdisciplinario de Archivos, integrar la documentacion requerida para la realizacién
de las mismas;

12
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ll. Convocar, por instrucciones de la Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
a la celebracion de sesiones ordinarias y extraordinarias;

lll. Auxiliar a la Presidenta en el desarrollo de las sesiones del Grupo Interdisciplinario
de Archivos, en caso de ausencia de la Presidenta, la titular de la coordinacién de
archivos presidira la reunién.

IV. Tomar lista de asistencia de las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos
para verificar que exista quérum legal;

V. Someter a consideracion del Grupo el orden del dia K

VI. Formular los estudios y diagnésticos que se requieren para el funcionamiento del\
Grupo Interdisciplinario de Archivos; \

VII. Presentar a todos los integrantes los asuntos que se considere de importancia y las
disposiciones que se vinculen con sus atribuciones:

VIII. Elaborar el acta de cada sesion, asentando los acuerdos establecidos por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos y recabara las firmas de los integrantes;

IX. Llevar el registro y seguimiento de los compromisos y acuerdos establecidos, y la
compilacion de las actas respectivas;

X. Coordinar los trabajos de las Areas Operativas:

Xl. En caso necesario podra reunirse con homoélogos de otras dependencias
Gobierno del Estado;

Xll. Integrar y mantener actualizado el archivo de documentos del Grupo
Interdisciplinario de Archivos;

/

XIlll. Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario /

XIV. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las
modificaciones a las presentes reglas de operacion y

XV. Las demas que le encomiende de manera expresa la Presidenta de conformidad

con las disposiciones legales aplicables. \

13
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Articulo 10. Podran asistir a las reuniones los titulares de las areas generadoras de informacion

si fuera necesaria su intervencion en el ambito de sus respectivas competencias.

N

Articulo 11. En la ausencia del titular de cualquier unidad administrativa, que por causa \\)\
justificada no pueda asistir, este podra nombrar mediante oficio a un suplente de toda su
confianza, que contara con capacidad para tomar decisiones como su representante, mismo

que tendra voz y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, (

éste sera de un nivel jerarquico inferior inmediato, y debera presentarse con el oficio qu i

acredite su representacion ante el Secretario Técnico al inicio de la sesion. \ ﬁ%

0

Articulo 12. EI Grupo Interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista, en la
naturaleza y objeto social de la Secretaria, ésta, podra realizar convenios de colaboracion con
instituciones de educacion superior o de investigacion para efecto de garantizar lo dispuesto

en el parrafo anterior.

Capitulo Il
Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario

Articulo 13. El Grupo de la STJL con el fin de cumplir con las funciones que le confiere la ley k \
y demas normatividad aplicable, seguira las siguientes reglas en su operacion: U A

l. El grupo realizara por lo menos 1 sesién semestral.

I Se podra convocar a reuniones extraordinarias cuando estas sean convocadas
por el Area Coordinadora de Archivos en las que deban resolverse criterios para /
la adecuada valoracién documental, o por la urgencia de asuntos que no puedan
esperar a ser desahogados en la sesion ordinaria, las sesiones extraordinarias
no incluiran asuntos generales.

1. Para cada sesion se enviara una convocatoria con al menos 5 dias habiles de

anticipacion a la fecha programada.
( E% /
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VII.

VIILI.
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Si fuera el caso de convocar a sesién extraordinaria, el plazo para notificar la
fecha de la sesion sera al menos de veinticuatro horas antes.

En la convocatoria se incluirda orden del dia junto con los documentos
correspondientes para cada sesion, esta se hara mediante oficio O correo
electrénico, donde especifique dia, hora y lugar de la misma.

Para el desarrollo de la sesién se debera contar con la presencia de por lo menos
el cincuenta por ciento mas uno de sus integrantes y tendra como minimo los
siguientes puntos:

p

\MP’)

Se tomara lista de asistencia

Declaracion de estar legalmente constituido, de existir quoérum reglamentario o |
inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la sesién.

Lectura y aprobacién del orden del dia.

Presentacion y estudio de los dictamenes

Aprobacion en su caso, de los acuerdos del grupo

Clausura de la sesion y elaboracion del acta correspondiente

o

Cuando no se cuente con quérum requerido la Titular del Area Coordinadora de
Archivos postergara la Sesion y emitird una nueva convocatoria fijando fecha y
hora para llevar a cabo la sesion, lo cual hara constar en el acta correspondiente.

Se podran organizar equipos de trabajo al interior del Grupo con el fin de realizar
analisis e investigacion detallada de alguna materia previo a la presentacion de 2\
una propuesta. ‘

Los asuntos que se pongan a consideracién del Grupo, seran presentados en

forma de dictamen mismo que deberan contener como minimo:

N |
Planteamiento del problema ‘\\ _/\\
Propuesta de resolucién N VY

Consideraciones derivadas del efecto de aceptar o no la resolucion.

Dichos asuntos ya una vez discutidos podran ser votados y aprobados por
mayoria de los miembros presentes, en caso de empate, la Titular de la STJL
como presidenta del Grupo Interdisciplinario tendra el voto de calidad para el
caso.

Las decisiones del grupo se aprobaran por unanimidad de votos, este se
expresara levantando la mano en las reuniones de trabajo.

15
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Si algunos de los integrantes del Grupo se oponen al acuerdo tomado por la
mayoria, podran emitir su voto independiente justificando su oposicién y cuyo 77/(7
argumento quedara registrado en el acta de la reunion correspondiente. -

XI. Los acuerdos del Grupo seran obligatorios para las unidades administrativas
generadoras de la informacién. Estos acuerdos seran dados a conocer a todos
los servidores publicos de la STJL para su aplicacién.

Xll.  Los integrantes del Grupo podran solicitar la discusion en asuntos generales, de
punto que no requieran examen previo de documentos y que sean de urgente ‘ (

e s
resolucion. 0
Xlll.  Se podran elaborar programas para detectar problemas en las area g
generadoras y ponerlas a consideracion. E

XIV. En cada sesion se elaborara un acta donde se registrara y dara seguimiento de
los acuerdos y compromisos establecidos, ésta sera firmada por todos los \
asistentes, misma que se aprobara en un maximo de 10 dias habiles a partir de \

—

\

la fecha de recepcioén para su revision y comentarios.

Esta acta y todos los documentos relativos a la misma seran publicos, y solo
podran ser reservados en base a la LAEN.
[\
Articulo 14. Los titulares de la Direccion de Asuntos Juridicos, Organo Interno de Control y
Unidad de Transparencia, participaran de la siguiente manera: \

\

l. En calidad de asesores con derecho a voz y voto, en asuntos donde se requiera s ok
opinion especifica referente a las sanciones que se puedan derivar d
incumplimiento de disposiciones o acciones en la toma de decisiones.

Il. Verificar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales que marque la normativa /
de archivos. /

I1l. Habilitar a Servidores Publicos con el fin de notificar los documentos necesarios en
términos de ley.

Articulo 15. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter
honorifico, por lo que quienes lo ocupen no devengaran retribucién por su desempefo y toda
vez que los titulares de las Areas Administrativas concluyan su encargo, de igual manera sera
dentro del Grupo, por lo que sus funciones seran traspasadas a los servidores publicos que
los sustituyan.
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capitulo Il N7
De las funciones y responsabilidades del Grupo Interdisciplinario ’

Articulo 16. Funciones del Grupo Interdisciplinario. En apego al articulo 50 de la Ley de i
Archivos del Estado de Nayarit, las funciones del Grupo son las siguientes:

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

Il.- Formular las referencias técnicas para la determinacion de valores documentale
vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la planeacién
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

POQ\M ?4

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del valor
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién
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 identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a
nivel de procedimiento.

b) Orden Original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclan entre si. /\
Dentro de cada serie debe 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 com
originales dentro de Los expedientes.

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, 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.

17




(’/V ) | COORDINACION DE ARCHIVOS
| @WZIZ SECRETARIA DEL TRABAJO GRUPO INTERDISCIPLINARIO
i s 1 TR ASCREL REGLAS DE OPERACION EN MATERIA DE

ARCHIVO

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente ////
por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asicomo el ~
estado de conservacion de estos. Sugerir cuando corresponda, se atienda 3 )
programa de gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que =%
haya lugar. R

JM W

[ll.- Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

IV.- Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental incluyan y respeten el o
marco normativo que regula la gestion institucional. \ i
V.- Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apedo a lo establecido E‘i

para la gestién documental y administracién de archivos.

VI.- Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos que hayan sido
remitidos por el area coordinadora de archivos.

VII.- Aprobar las bajas documentales y transferencias secundarias que realice el sujeto
obligado, previamente a ser sometidas al dictamen del Archivo General del Estado.

VIIl.- Las demés que se definan en otras disposiciones Yy que no contravengan en la
Ley.

Articulo 17. El Grupo Interdisciplinario podré conocer y aprobar los criterios especificos
recomendaciones que elabore el Titular de la Coordinacién de Archivos, cuyo propdsito se
regular el tratamiento de los documentos y mejorar la Gestién Documental.

Articulo 18. El Grupo Interdisciplinario también aprobara las Politicas, medidas técnicas y
recomendaciones que emita el Titular de la Coordinacién de Archivos, que tengan como
objetivo la rendicion de cuentas a través de la actualizacion de archivos administrativos.
Articulo19. Responsabilidades de los integrantes del Grupo Interdisciplinario:

[ Analizar el orden del dia y los documentos referentes a los asuntos a tratar previo a la
celebracion de las reuniones.

Il. Asistir puntualmente a las reuniones. \
X -
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l1l. Hacer uso de la palabra para el pronunciamiento de los comentarios que considere
oportunos o de dudas que necesite aclarar.

yZA
IV. Emitir su voto a favor o en contra, basado en la normatividad, respecto a cada uno Io
asuntos tratados que asi lo requieran, sin posibilidad de abstencion.

V. Firmar el registro de asistencia, las actas de las sesiones en las que participe,
dictamenes y demas documentos en los que el Grupo Interdisciplinario haga constar
el ejercicio de sus funciones.

VI. Apoyar en la integracion de las fichas técnicas de valoracion, identificando y
determinando la transcendencia de los documentos que conforman las series como
evidencia y registro del desarrollo de las funciones de la STJL, reconociendo el uso,
acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los
faculta.

Pl ¥

VII. Colaborar en la determinacién de los valores documentales, la vigencia, los plazos de

conservacion y disposicion final de las series documentales que se producen en la
STJL.

VIIl. Ayudar a la Coordinaciéon de Archivos en la implementacion del Sistema Institucional
de Archivos en la secretaria, en la revision y validacion de los criterios para la valoracion ' 1\
documental, integracién de series documentales y los documentos de control |\
archivistico. \\\

]
IX. Apoyar en la determinacién de la valoracion documental secundaria de los archi 0s A
con caracter histérico, asi como en los criterios de administracion, divulgacion
rescate de los archivos.

X. Contribuir en la elaboracion de criterios para determinar, plazos, proceso de
conservacion e identificacion archivistica de los archivos electrénicos en posesién o
desarrollo de la STJL.

Xl. Conocery apoyar en la implementaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
emitido por la Coordinacién de Archivos.

XIl. Apoyar en la evaluaciéon de la conveniencia de la baja documental de archivos,
conforme a la propuesta de la Coordinacion de Archivos y el Responsable del Archivo
de Concentracion, previo a su envio de dictaminacion del Archivo General del Estado
de Nayarit (AGEN).
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Xlll. Revisar y emitir sugerencias respecto a la integracion del Catalogo de Disposicion % 7
Documental de la STJL, para su posterior envio al AGEN para su validacion.

XIV. Las demas que se definan de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Titulo Tercero
De la Modificacién de las Reglas de Operacion

Capitulo |

Articulo 19. En sesion ordinaria o extraordinaria, el Grupo Interdisciplinario podra modificar,
derogar o actualizar las presentes reglas de operacion.

La coordinadora del Area de Archivos anualmente emitira un acuerdo en donde presente si
sera o no necesario modificar o actualizar las reglas de operacion.

Articulo 20. Si se tuviera alguna urgencia por modificar alguna de las reglas de operacioén y no ,
fuera posible sesionar, se hara bajo la estricta encomienda de la Titular de Ia Secretaria, por g
lo que la Coordinadora de Archivos emitira una providencia para modificarlas y se sesionara /\

su reforma en la proxima sesion. * ' \
, . . . | |\

Articulo 21. Lo que no esté previsto en este reglamento podra ser sustentado por los \ | |

lineamientos que emitan los érganos correspondientes de archivos, ya sea estatal o federal.

Transitorios

Primero: Las presentes reglas de operacién entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por parte del Grupo.

Segundo: Se publicaran las presentes reglas de operacién en la pagina de internet de la STJL.

Tercero: Se le encomienda a la Coordinadora de Archivos de la STJL, realizar los formatos o
guias correspondientes para la aplicacion del Sistema Institucional de Archivos.

{

Dado en la sala de juntas de la STJL a los 16 dias del mes de mayo de 2023. %
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Lic. Maria de los Angeles Mares Lopez
Titular
de la Secretaria del Trabajo y Jusficia Laboral

C.D. Claudia Verénica Montes Garcia
Coordinadora de Archivos y
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario
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“Mario Ivan Garcia Avila
Procurador de la Defensa
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