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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE TURISMO

CONSIDERANDO

Que la Ley General de Archivos fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
15 de junio de 2018, la cual entré en vigor 365 dias después de su publicacion, es decir,
el 15 de junio de 2019.

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 coadyuve en la valoracion documental.

Que el articulo 50 de la Ley General de Archivos sefala que el grupo interdisciplinario
en materia de archivos es un equipo de profesionales de la misma institucidén que,
en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de la normatividad y
planeacion estratégica institucionales, colaborando con las areas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores, vigencias, plazos de
conservacion y destino final de las series durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracidn que en su conjunto conforman el Catdlogo de
disposicién documental.

Que la Ley General de Archivos en sus articulos 4, fraccion XXXV, y 50 prevé que el
Grupo Interdisciplinario debera integrarse por las personas titulares del area
coordinadora de archivos; de |la unidad de transparencia; de las areas de planeacion,
juridica, mejora continua, tecnologias de la informacidn, érgano interno de control;
y de las unidades administrativas productoras de la documentacion.

Que de conformidad con la multicitada Ley, la Secretaria de Turismo, en su caracter
de sujeto obligado, debe conformar un grupo interdisciplinario que coadyuve en la
valoracion documental.

Que la Ley General de Archivos en su articulo 54, faculta al Grupo Interdisciplinario
para emitir sus reglas de operacion; por lo que hemos tenido a bien expedir las
siguientes:
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Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria
de Turismo

Capitulo I. Disposiciones Generales
1. Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto definir la organizacion y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos de la Secretaria
de Turismo y sus érganos administrativos desconcentrados, a que se refiere el

articulo 50 de la Ley General de Archivos.

2. Para los efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

2.1 GIA: Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos de |la Secretaria de
Turismo.

2.2 LGA: Ley General de Archivos.

23 Lineamientos: Lineamientos generales para la organizacion vy
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

2.4 OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo.

2.5 RISECTUR: Reglamento Interior de |la Secretaria de Turismo.

2.6 SECTUR o Secretaria: Secretaria de Turismo y sus o6rganos
administrativos desconcentrados

2.7 UAP: Unidades administrativas productoras de la documentacion.

3. El GIA coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales
gue dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentaciéon en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y disposicion documental durante
el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental de las
series documentales y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicion
documental.

Capitulo Il. De la Integracién del GIA

4. Para su 6ptimo funcionamiento, el GIA estara integrado de la siguiente manera:
|, Titular del Area Coordinadora de Archivos; Presidencia.
[I.  Titular de la Direccién General de Administracidn; Secretaria Técnica.
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[1l.  Titular de la Direccidon General de Asuntos Juridicos; Vocal.

IV. Titular de la Direccion General de Planeacién; Vocal.

V. Titular de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién; Vocal.

VI.  Titular de la Unidad de Transparencia; Vocal.

VIl.  Titulares de todas las unidades administrativas de la SECTUR productoras de
la documentacioén, sehaladas en el articulo 3 del RISECTUR, y
VIII.  Titular del Organo Interno de Control en la SECTUR.

Los integrantes del GIA podran nombrar a su suplente, a través de oficio dirigido a la
presidencia del GIA, previo a la reunion correspondiente. Dicho suplente debera
estar adscrito a su area y contar, de preferencia, con nivel jerarquico minimo de
Director de Area.

5. Cuando el tratamiento de los asuntos de GIA asi lo requiera, podra considerarse la
asistencia de invitados especiales, previa aprobacion de la Presidencia, los cuales
contaran con voz pero sin voto.

Capitulo lll. De las Funciones del GIA

6. El GIA tendra las siguientes funciones:

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

. Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del
nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la
produccidén 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;
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b. 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;

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 como originales dentro de los
expedientes;

d. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas,
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 informaciéon
fundamental para reconstruir la actuacion 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 informacidn resumida,
y

f. Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que
haya lugar.

1. Sugerir gue lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacidn funcional, misional y objetivos estratégicos de
la SECTUR,;

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

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y

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

7. El GIA podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza, objeto y
actividades de competencia de la SECTUR, para lo cual ésta uUltima podra realizar
convenios con instituciones de educacion superior o de investigacion.
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Capitulo IV. De las facultades y responsabilidades
de los integrantes del GIA

8. Corresponde al Titular del Area Coordinadora de Archivos desempefar las
siguientes funciones:

l. Presidir el GIA;

II.  Propiciar la integracion y formalizacion del GIA;

l1l.  Definir el orden del dia, a propuesta de la Secretaria Técnica;

IV. Convocar a las reuniones de trabajo y fungir como moderador en las mismas;

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

VI. Elaborar, con la colaboracién de las UAP el cuadro general de clasificacion
archivistica;

VII. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién documental;

VIll.  Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de
ficha técnica de valoracion documental, normatividad de la institucion,
Mmanuales de organizacion, manuales de procedimientos y manuales de
gestidn de calidad,

IX. Realizar entrevistas con las UAP, para el levantamiento de la informacién y
elaborar las fichas técnicas de valoracién documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series
documentales identificadas;

X. Integrar el catalogo de disposicion documental de conformidad con lo
establecido en la LGA,y

Xl.  Las que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.

9. Corresponde a la Secretaria Técnica:
I.  Suplir las ausencias de la Presidencia.
Il.  Preparary organizar las reuniones del GIA, previo acuerdo con la presidencig;
. Integrar la lista de la asistencia con el objeto de verificar la existencia de
gudrum necesario para el inicio de las reuniones;
IV. Redactar las actas de las reuniones y someterlas a la aprobacion del GIA;
V.  Dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones previas e informar al GIA de
Sus avances;
VI.  Apoyar la coordinacion de acciones entre el GlAy las UAP;
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VII.  Tener bajo custodia los expedientes del GIA,

VIIl.  Llevar el registro y codificacion de los proyectos de Fichas Técnicas de
Valoracion Documental, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion documental;

IX.  Gestionar la obtencion de los dictamenes correspondientes ante el Archivo
General de la Nacién, asi como gestionar de ser necesario, la presentacion de
los documentos aprobados por el GIA ante el Comité de Transparencia de la
Secretaria de Turismo;

X.  Atender las solicitudes de informacion y consultas planteadas respecto de las
actividades del GIA, con el apoyo que corresponda de las UAP en las materias
de su competencia;

Xl.  Integrary presentar al GIA el informe anual sobre la evaluacién del desarrollo
y resultados de los temas;
Xll.  Proponer a la Presidencia la celebracion de reuniones extraordinarias cuando

existan elementos que lo ameriten, y
Xll.  La demas que le asigne la Presidencia.

10. Corresponde a los/las Vocales:

I.  Participar activamente en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, las Fichas Técnicas de Valoracién Documental y Catdlogo de
Disposicion Documental, en la promocién de su cumplimiento y demas
trabajos del GIA,

Il.  Proponer a la Presidencia la celebracion de reuniones extraordinarias;

[1l.  Procurar la colaboracion y asesoria de especialistas en la naturaleza y objeto
de la Secretaria de Turismo, para el mejor desarrollo de las funciones del GIA;

IV. Proponer lasuscripcidén de convenios con instituciones de educacidn superior
o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo
anterior;

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

VI.  Las demas que le asigne la Presidencia.

1. Las titulares de las unidades administrativas productoras de la documentacion,
con independencia de participar en las reuniones del GIA, les corresponde:
|.  Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico;

/w.gob.mx/turismo g de 8




Unidad de Administracién y Finanzas

TURISMO Coordinacién de Archivos

*  SECRETARIA DE TURISMO

42020, Ano de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

[l.  Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental;

lll.  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;

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

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que produce.

Capitulo V. De las reuniones y acuerdos del GIA

12. El GIA celebrara reuniones ordinarias y extraordinarias. Las primeras se llevaran a
cabo dos veces al ano, de conformidad con el calendario y plan de trabajo que se
acuerde por los integrantes.

Asimismo, las reuniones extraordinarias serdan convocadas a peticion de la
presidencia de la GIA o de alguno de sus integrantes.

13. Las convocatorias para las reuniones ordinarias deberan realizarse con al menos
con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de su celebracion, ya sea por oficio
y/o por medio electrénico que asegure su recepcion, y deberd sefialar nimero de
reunion, lugar, fechay hora prevista para su realizacidn, asi como anexar el orden del
dia y la documentacion que sirva como soporte para el analisis de los asuntos o
temas a tratar.

Las convocatorias a las reuniones extraordinarias serdn enviadas por oficio y/o por
medio electrénico que asegure su recepciéon, con al menos dos dias habiles de
anticipacion a la fecha de su celebracién, y en ellas se atenderan exclusivamente los
asuntos sobre los que verse la convocatoria, mismas que se realizaran en los
términos de las convocatorias para las reuniones ordinarias.

14. 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.
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15. Los integrantes del GIA con derecho a voz y voto podran aprobar el orden del dia
0, eNn su caso, proponer su modificacion.

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 los integrantes presentes en la reunion.
En caso de empate, la presidencia del GIA tendra voto de calidad.

16. De cada reunion del GIA, se levantara un acta que debera contener lugar, fechay
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 reunion.

Capitulo VI. Modificaciones a las Reglas de Operacion
17. Los integrantes del GIA autorizaran las presentes Reglas de Operacion y, en su
caso, podran proponer que se efectiuen las modificaciones que consideren
pertinentes.
Transitorios
PRIMERO. Las presentes Reglas entraran en vigor el dia de su aprobacion por parte
del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos de la Secretaria de Turismo y

Organos Administrativos Desconcentrados.

SEGUNDO. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en la pagina web de la
Secretaria de Turismo para su debida difusion publica.

Ciudad de México a los 9 dias del mes de diciembre de 2020.

Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo de la Secretaria de Turismoy
Organos Administrativos Desconcentrados
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