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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LA CONASAMI

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria
para todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comision

Nacional de los Salarios Minimos.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas de Operacion es establecer las bases y
criterios generales para la organizacion, funcionamiento y operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la CONASAMI, a fin de dar cabal cumplimiento
al Articulo 54 de la Ley General de Archivos.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de estas Reglas de Operacién,
corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos de la CONASAMI con la

opinién del Archivo General de la Nacion.

Articulo 4. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten de conformidad con
lo establecido en los Articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General

de Archivos, y con base en los numerales Cuarto, fraccion XXV, Sexto, fraccion

IV, Décimo, fraccién |, inciso d, Décimo Primero, fraccién IV, de los Lineamientos !

para la Organizacion y Conservacién de Archivos, emitido por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccién de Datos Personales.

Articulo 5. Para efectos de estas_Reglas de Operacién y su aplicacion, se

entendera por:
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Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier sdporte, que
son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en

el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

Acta de Baja Documental: La eliminacion de aquella documentacién que
haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o

contables, y que no contenga valores histéricos;

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidianoy necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella

hasta su transferencia primaria;

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracion
de documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella

hasta su transferencia secundaria o baja documental;

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los
documentos de conservacion permanente y que son fuente de acceso

publico;

CONASANMI: Comision Nacional de los Salarios Minimos.

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacion

de expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro

General de Clasificacion Archivistica, con base en la estructura funcional————

de los sujetos obligados;
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VIII. Clasificacién de la informacion: El proceso mediante el cual el sujeto
obligado determina que la informacién en su poder esta en alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las

disposiciones legales aplicables;

IX. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y

funciones de cada sujeto obligado;

X. Dictamen de Destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a
conocer el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer los criterios de disposiciéon y acciones.

Xl. Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Estos f
documentos no se ftransfieren al Archivo de Concentracion, una vez j
concluida su vigencia las areas de la Entidad procederan a la eliminacion
bajo supervisidn y levantamiento de un Acta Administrativa firmada por el
area generadora correspondiente, el responsable del Archivo de Tramite, !‘\\,
el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno de
Control de la Entidad.

Xll.  Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite

identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie '

documental; i/
=N 7
Xlll.  Gestién Documental: El tratamiento integral de la documenta \
Y i%in//,d@xr
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largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,

organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

XIV. Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental;
INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de Archivos de la CONASAMI, se integrara

de la siguiente manera:

. Titular del Area Coordinadora de Archivos
Il. Titular de la Unidad de Transparencia
Al. Titular del Organo Interno de Control
IV. Titular del Departamento Juridico y Secretaria del Consejo

V. Encargado del Departamento de Informatica

VI. Responsable del Area de Archivo Histérico

VIl. Responsables del Archivo de Tramite y Concentracion de las Unidades

Productoras de la Informacion
Articulo 7. El titular del Organo Interno de Control en la CONASAMI, participaraen - é‘j/
calidad de asesor con derecho a voz pero sin voto; en asuntos que sea necesaria

su intervenciéon y opinidn respecto de las sanciones que deriven  del

o
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incumplimiento de las disposiciones en materia de archivos.
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FUNCIONES

El Area Coordinadora de Archivos del Grupo Interdisciplinario de

Archivos de la CONASAMI debera:

VI.
VII.
VIII.

Articulo 9. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, tiene por objeto colaborar en la
revision y asesoramiento de los procesos y procedimientos de la Entidad que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental,
con la finalidad de coadyuvar con las areas productoras de la informacién en el

establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y |

Convocar a sesiones;

Someter a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos de la CONASAMI el Orden del Dia.

Elaborar el Acta de la Sesién que corresponda;

Recabar las firmas de los integrantes correspondientes;

Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

Resguardar las Actas de las sesiones;

Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos, y

Las demas que les encomienden las disposiciones aplicables.

disposicion documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo

50, parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

ATRIBUCIONES

Articulo 10. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
CONASAMI:

l. Establecer al interior de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos el \/
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Manual de Procedimientos para la Gestion Documental para la valoracién
documental, gestion documental, organizacién y conservacién de
archivos.

Analizar y aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que sera
publicado en el portal de internet de la CONASAMI, una vez que sea
aceptado y suscrito por el Titular de la Entidad, a fin de dar cabal
cumplimiento a los Articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion lll de la Ley General
de Archivos.

Elaborar un Informe Anual detallando en el cumplimiento del Pfograma
Anual de Desarrollo Archivistico de la CONASAMI y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio
de la ejecucion de dicho programa. Lo anterior, de conformidad con lo

establecido en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos;

Supervisar el cumplimiento de las normas juridicas respectivas para
actualizar, valorar y decidir la disposicién documental de las series
documentales producidas por las Unidades administrativas que integran

la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién
documental de las series documentales que integran el Acervo de la
Entidad.

Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la

determinaciéon de valores documentales, vigencias, plazos r\de
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conservacion y disposicibn documental de las series, la planeacion

‘estratégica y normatividad, asi como los criterios de:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del
nivel 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
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 socioeconémicas,

programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en

Y

las funciones del productor de la documentacioén;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
p a ujet g : sy

/ acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las

o\ personas, considerando para ello la exclusividad de los docymen S,

octores, CP. 06720, AlTaldia Cuaups ey Z e MExico.
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es decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacion

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 conservaciéon de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestiéon de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que

haya lugar.

Los incisos anteriores de conformidad con el Articulo 52, fraccién Il de la Ley

General de Archivos.

VII.  Analizar y emitir una opinién de mejoras en los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los

expedientes de cada serie documental en la CONASAMI.

VIIl.  Proponer que la informacién establecida en las Fichas Técnicas de  ,
Valoracion Documental esté alineada a la operacion funcional, misional y \}s
a los Objetivos de la CONASAMI.

IX. Proponer que en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental se
incluya y se respete el marco normativo que regula la gestién documental

y administracion de archivos.

/ X.  Determinar la geolocalizacion y la infraestructura fisica y tecnologica que

contribuya a la correcta y adecuada organizacién y conservacion de los

................. R_cﬂrdo
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Archivos de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos, a fin de atender

a lo estipulado en el Articulo 11 de la Ley General de Archivos.

Xl.  Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo

Su resguardo;

Xll. Revisar y Aprobar el listado de Documentos de Comprobacién

Administrativa Inmediata.

XlI.  Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental propuesto por el Area
Coordinadora de Archivos, a fin de que coincida con el area Manual de

Organizacion de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.

XIV. Emitir opiniones para modificar o actualizar las Reglas de Operacién del

Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién, y

XV. Todas aquellas que estén definidas en otras disposiciones reglamentarias

Y que no contravengan a lo dispuesto en la Ley General de Archivo.

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comision llevara a cabo

durante cada ejercicio fiscal tres sesiones ordinarias; y llevara a cabo sesiones

extraordinarias cuando la situacion lo requiera.

Articulo 12. Cuando se convoque a sesiones ordinarias y extraordinarias el Area
Coordinadora de Archivos de la Entidad debera notificarlo a los integrantes del

Grupo Interdisciplinario de Archivos con dos dias habiles de anticipacion.
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namero de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar fisico o plataforma digital en

las que se llevaran a cabo las sesiones, asi como el orden del dia.

Asimismo, se enviara através de correo electrénico institucional a los integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, con dos dias de anticipacion a cada
sesion, los documentos que seran aprobados, con la finalidad de que los
integrantes del Grupo emitan sus comentarios, observaciones o |

modificaciones previo a la sesidén correspondiente.

Articulo 14. Se considerara quérum legal, las sesiones en las que se cuente con
la asistencia de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del

Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién.

Articulo 15. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de

acuerdo con los siguientes puntos:

|. Lista de asistencia;
[l. Declaracién del quérum legal, o la inexistencia del mismo, asi como la

hora de inicio de la sesién;

lll.  Lecturay aprobacién del orden del dia; \
IVV. Presentacion y en su caso aprobacién, de los asuntos a tratar; W
V. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y /P .
VI. Clausura de la sesion.

Articulo 16. Cuando no se cuente con el quérum requerido, el Area
Coordinadora de Archivos citard por segunda ocasién a sesién en un plazo
maximo de tres dias habiles, emitiendo la convocatoria respectiva a los

integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Entidad, estableci%'udo
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la fecha y hora para llevar a cabo la sesién, y se hara constar en el acta

correspondiente.

Articulo 17. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién
se aprobaran por mayoria de votos quedando por escrito en el acta respectiva el
sentido de la votacién de cada uno de los integrantes cuando no se alcance la

unanimidad.

Articulo 18. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Entidad,
seran obligatorios para todaslas unidades administrativas que conforman la
estructura organica de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos, conforme

al Manual de Organizacién de la Comision.
TRANSITORIOS

UNICO. - Las presentes Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de

Archivos de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos, entraran en vigor, al

siguiente dia de su aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario de la Entidad

y debera publicarse en el portal de internet de la dependencia. y

Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién Nacional de los Salarios "/'

Minimos
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Mtro. Raul Gégapdo Lemus Soto
Director Administrativo y
Coordinador de Archivos
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Lic. Ale}ag;?é‘ amirez Oliva Lic. Eréndira Camigcho Ocampo 2427

Directgra de P macion y Logistica. Titular del Organe Interno en la

Titular ad de Transparencia Conasami

Y Responsable del Archivo de Tramite, g
Concentracion de su area y Responsable

del Archivo de Tramite, Concentracion e
Histérico de [a?ﬁia de la Entidad
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Mtro. Pedro José Martinez Alanis Mtro. Marco Antonio Gémez Lovera
Director Tecnico Director de Analisis Macroecondmico y
ble de su Archivo de Tramite y Regional
oncentracion Y Responsable de su Archivo de Tramite y
Concentracién
(L .
Lic. José Andrés Lépez Ramos :
- detUepartaments de Recursas Jefa dtIa_I]CDL\n fﬁ:rlnﬁ%giﬁlfg SAC
Humanos y Encargado del Area de P y
Informatica
/%% F /
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Lic. Marfa de la Luz Ramirez Gonzalez Lic. Luf§ Enfique Rojas Ramirez
Jefa del Departamento de Analisis Regional Coordinador de Proyectos y Trabajos
Y Responsable de su Archivo de Tramite y Especiales
Concentracién Y Responsable de su Archivo de Tramite y
Concentracién
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Lic. Delia Concepéién Rodriguez Morales Lic. Yolanda Lechuga de los Santos
Profesional Ejecutivo Profesional Ejecutivo
Y Responsable del Archivo de Tramite y Y Responsable del Archivo de Tramite y
Concentracién del Depto. de Analisis del Concentracién del Depto. ge Analisis de
Contexto Macroeconémico Empleo, Salarios y Cgsto de Vida

Lic. SoAis_Estefa Chavez Aguilar Lic. JoééLtemente Flores Reyes

Coordinadora de Analistas Administrativos Especialista ¢n Programas Administrativos
Y Responsable del Archivo de Tramite y Y Responsable del Archivo de Tramite y
Concentracién del Depto. de Recursos Concentracion del Depto. Juridico y SAC
Humanos

_ta

Ing. José Luis Serrano Castillo
Dictaminador Profesional Ejecutivo
Y Responsable del Archivo de Tramite y
Concentracion del Area de Informatica

del Archivo de Tramite y
~ Concentracion del Depto. de Recursos
Financieros y Materiales
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Pasante Diego Eduardo Cervantes U.
Especialista en Programas Administrativos
Y Responsable del Archivo de Tramite y

Concentracion del Depto. de Recursos
Materiales y Servicios Generales
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