REGLAS DE OPERACION DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVO DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA

T R OMINSTRATIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
DEL EST_ADO DE PU EBLA

CONSIDERANDO

Que el articulo 6 apartado A fracciones | y V de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establecen los principios en que se regiran los sujetos
obligados, en los que se determina que se debera documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, asi como preservar sus
documentos en.archivos administrativos actualizados, para garantizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion.

Que el articulo 24 fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica, prevé que los sujetos obligados deberan constituir y mantener
actualizados los sistemas de archivo y gestion documental conforme a la
normatividad aplicable.

Que la Ley General de Archivos tiene por objeto, establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de
autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios; para
garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta
gestion gubernamental y el avance institucional.

Que el articulo 11 de la Ley General de Archivos, establece que cada sujeto
obligado debera conformar un grupo interdisciplinario que coadyuve en la valoracién
documental. '

Que el articulo 50 de la Ley General de Archivos determina la integracién del grupo
interdisciplinario por los titulares de las areas de juridico, planeacion y/o mejora
continua, coordinacién de archivos, tecnologias de la informacion, unidad de
transparencia, érgano interno de control, y las areas administrativas productoras de
la documentacion.

Que el articulo 54 de la Ley General de Archivos establece que el grupo
interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion.
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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE
OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL TRIBUNAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE PUEBLA

REGLAS DE OPERACION
Capitulo |
Disposiciones generales
TITULO PRIMERO
Objeto y fines de las Reglas de Operacidn

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia y aplicacion
obligatoria para las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Archivo del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Articulo 2. El objeto de las presentes Reglas de Operacion, es establecer las bases
y criterios generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario
del Archivo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla, lo anterior
en apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de Archivos.

Articulo 3. La aplicacién e interpretacion de dichas Reglas, corresponde al Grupo
Interdisciplinario del Archivo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla.

TITULO SEGUNDO
Glosario de términos

Articulo 4. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, ademas de las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, numeral
Cuarto de los Lineamientos para la organizacion y conservaciéon de Archivos,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, se entendera por.

Acta Administrativa: Documento que registra las actuaciones, acciones,
programas y cualquier acto relacionado en el ejercicio de las funciones y
atribuciones del Grupo Interdisciplinario del Archivo del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla;

Area o Areas: Areas productoras de la documentacion: Pleno, Junta de
Gobierno y Administracion, Presidencia, Salas Unitarias, Secretaria General de
Acuerdos, Secretaria Ejecutiva de la Junta, Direccion Administrativa, Unidad de
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VI.
VII.

VHI.

Xl

Xl

Transparencia, Comunicaciéon Social, Area Coordinadora de Archivos y las
unidades administrativas creadas por la Junta de Gobierno y Administracion del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla, conforme a lo
establecido en el articulo 23 fraccion IV de la Ley Organica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Puebla;

Criterios especificos: Documento en el que se establecen los procedlmlentos
para la de valoracion documental y disposicién documental;

Depuracion: Procedimiento que consistente en retirar aquellos documentos que
no son parte del procedimiento, tramite o gestiéon que integra el expediente, o
bien que carecen de valores documentales:

Grupo: Grupo Interdisciplinario de Archivo del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Puebla;

Ley: Ley General de Archivos;

Presidente: A la persona designada como Presidente del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla;

Procesos de gestion documental: Conjunto de acciones a cargo del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Puebla que tienen por objeto la
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental, disposicion
documental, conservacion, la incorporacion, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad, de los documentos de archivo;
Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado;

Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Archivo del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla; '
Secretario: A la persona designada como Secretario del Grupo Interdisciplinario
del Archivo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla; y
Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Capitulo Il
De la integracion y funcionamiento

del Grupo Interdisciplinario

Articulo 5. El Grupo, se integrara por las y los titulares de:

Presidencia;
Salas Unitarias;
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ll. Secretaria General de Acuerdos;
V.  Direccion Administrativa,
V. Area Coordinadora de Archivos;
VI.  Organo Interno de Contro!;

VIl. Unidad de Transparencia; y

Vill. Departamento de Informatica.

Articulo 6. La o el Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal,
fungira como Presidente del Grupo, seré suplido en sus faltas temporales o
absolutas, por la o el Magistrado en el orden de su designacion.

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos fungira como Secretario. Las
y los demas integrantes del Grupo fungiran como vocales.

Articulo 7. Correspondera al Presidente del Grupo:

l.
Il.
M.
V.

V.
VI.
VII.

VIILL

Convocar a las sesiones;

Presidir las sesicnes del Grupo;

Someter a consideracion del Grupo el Orden del Dia;

Someter a la aprobacién del Grupo el calendario anual de sesiones
ordinarias;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Presentar para aprobar, ante la Junta de Gobierno y Administracion del
Tribunal los acuerdos adoptados y los informes anuales correspondientes al
Grupo;

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo las

modificaciones a las presentes Reglas, vy
l.as demas que le encomienden las disposiciones aplicables o las presentes
Reglas de Operacion.

Articulo 8. El Secretario del Grupo debera:

Proponer al Presidente del Grupo la convocatoria y el Orden del Dia de las
sesiones ordinarias y extracrdinarias; :

Elaborar las actas, sometiéndolas a la aprobacion y en su caso, firma de
quienes integran el Grupo;

Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de acuerdos emitidos en las
sesiones del Grupo e informar al Presidente y a quienes integran el Grupo al
respecto;

Elaborar y proponer al Presidente, el calendario anual de sesiones ordinarias;
Elaborar el informe anual de actividades del Grupo;
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VI. Elaborar y proponer al Presidente, los criterios especificos y
recomendaciones relativos a los procesos de gestidn documental en los que
participe el Grupo;

VII.  Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario; y

VIll.  Las demds que le confieran las disposiciones juridicas.

Articulo 9. Las y los titulares integrantes del Grupo participaran con derecho a voz
y voto, y podrén designar a una persona representante, en caso de suplencia por
ausencia, misma que sera designada mediante oficio y/o correo electronico dirigido
al Presidente, con al meneos un dia habil previo a la fecha de convocatoria de las
sesiones.

En caso de ausencia del Secretario, quienes integran el Grupo designaran al
suplente en forma previa al inicio de la sesion convocada. La designaciéon del
suplente se hara por mayoria de votos.

Capitulo Il
Del Objeto y Atribuciones
del Grupo Interdisciplinario

Articulo 10. Cada una de las areas que componen el Grupo Interdisciplinario,
emitirdn su opinidn técnica de acuerdo con las funciones que desarrollan en el
propio Tribunal, con el objeto de coadyuvar en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, para establecer valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental.

Articulo 11. Ademas de Iés actividades establecidas en el articulo 52 de la Ley, el
Grupo Interdisciplinario de Archivo del Tribunal realizara las siguientes actividades:

Elaborar opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales de las
series documentales, y recomendaciones sobre su disposicion documental;
Considerar la planeacion estratégica y normatividad, en la formulacion de
referencias técnicas para la determinacién de valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y disposicion documental de las series, asi como los
criterios establecidos en el articulo 52 fraccion Il de la Ley:

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

¢) 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 socioeconomicas,
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 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 informacion resumida; y

f) Utilizacién. 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 conservacion de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

| as demas que sefiale la Ley y demas disposiciones aplicables

Articulo 12. El Grupo Interdisciplinario de Archivo del Tribunal podra conocer y
adoptar acuerdos respecto a los criterios especificos que elabore el Area
Coordinadora de Archivos, y que tengan como proposito regular el tratamiento de
los documentos y mejorar la gestion documental.

Articulo 13. Ei Grupo podra conocer y adoptar acuerdos respecto a los procesos
de gestion documental, que incluyen la valoracion documental, disposicion
documental, conservacién, la eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y/o depuracion, que promuevan las areas productoras,
conforme al manual correspondiente y demas disposiciones aplicables.

Asimismo, el Grupo Interdisciplinaric de Archivo del Tribunal podra conocer y
adoptar acuerdos respecto al programa anual de desarrollo archivistico del Tribunal,
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asi como el informe anual de cumplimiento, que debera publicarse en el portal
electronico del Tribunal, lo anterior de conformidad con lo establecido en los
articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos.

Capitulo IV
Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinaric de Archivo

Articulo 14, El .Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias
- semestralmente, conforme a las fechas establecidas en el calendario anual de
sesiones ordinarias. Las sesiones extraordinarias se celebraran en razon de la
importancia del tema a tratar, a solicitud de cualquier integrante del Grupo, y debera
ser presentada al Presidente a fin de que emita la convocatoria correspondiente.

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o a distancia.

Articulo 15. Se notificaran a quienes integran del Grupo Interdisciplinario, por
medios electronicos y/ o documentales la convocatoria junto con la documentacion
correspondiente, cuando se trate de sesion ordinaria cuando menos con veinticuatro
horas de anticipacién a su celebracion a la fecha y hora en que tendra verificativo la
sesion, y tratdndose de sesion extraordinaria cuando menos con una hora de
anticipacion para la celebracion.

Articulo 16. La convocatoria debera sefalar:

I.  Fecha, hora de inicio y el lugar, o forma en gue tendra verificativo la sesién;
II.  Numero de sesion;
Il.  Tipo de sesion;
V. Ordendeldia; y
V. Documentacién soporte de los asuntos del orden del dia.

Articulo 17. Para la validez de las sesiones del Grupo, bastara la presencia de la
mayoria de sus integrantes por si o a través de quienes legalmente suplan, en
terminos de las presentes Reglas de Operacion.

Articulo 18. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo
con los siguientes puntos:

|. Pase de asistencia; |
Il.  Declaracién del quérum legal, y apertura de la sesién;
lll. Lecturayen su caso, aprobacion del Orden del Dia;
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V.  Presentacion y estudio de los asuntos que deban tratarse en la sesion;
V. Acuerdos adoptados del Grupo Interdisciplinario de Archivo;
VI. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para
el cumplimiento de los acuerdos; y '
VIl.  Clausura de la sesion.

El proyecto del Acta se sometera a consideracion de las y los integrantes del Grupo.
Una vez aprobada debera ser firmada por quienes en ella intervinieron, en un plazo
no mayor a diez dias habiles después de celebrada la sesion.

Articulo 19. Cuando no se cuente con el quorum requerido, el Presidente
postergara la sesién y emitira una convocatoria a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo fijando fecha, hora, lugar o forma, para llevar a cabo la
sesion. '

Articulo 20. Los asuntos se someterdn a la consideracidon del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Tribunal, y se adoptaran acuerdos por mayoria de
votos de las y los integrantes. En caso de empate, el Presidente tendra voto de
calidad.

Quienes integran el Grupo podran emitir voto particular en el que expongan los
argumentos que motivaron su disenso, el cual deberad incluirse en el acta de la
sesion correspondiente.

Las y los integrantes del Grupo podran solicitar la presencia de personas servidoras
publicas y/o especialistas segln la naturaleza del asunto que o amerite, quienes
tendran derecho a voz, pero no a voto. La solicitud debera notificarse por medios
electronicos y/ o documentales al Presidente del Grupo, por lo menos 24 horas
previas a la sesion que corresponda; indicando el nombre completo y, en su caso,
el cargo que ostenta, asi como, las consideraciones por las que se estima
importante su participacion.

Articulo 21. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran aprobados por la Junta
de Gobiermno y Administracion del Tribunal, y obligatorios para las areas productoras
de la documentacion. Dichos acuerdos seran difundidos a todas las personas
servidoras publicas del Tribunal, para su conocimiento y/o cumplimiento. -

Articulo 22. La documentacién que emita el Grupo, relativa a los criterios
especificos y recomendaciones en procesos de valoracion, disposicion documental,
listado de documentos de comprobacidén administrativa y/o apoyo informativo, sera




REGLAS DE OPERACION DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
e | ARCHIVO DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
N N ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE

DEL ESTADO DE PUEBLA

publica y solo podra ser reservada por excepcion, bajo las salvedades establecidas
en la normatividad aplicable en materia de clasificacion de la informacion

Transitorios

PRIMERO. - Las presente Reglas de Operacién entraran en vigor el dia en que se
aprueben por la Junta de Gobierno y Administracién del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla.

SEGUNDO. - Una vez aprobadas las presentes Reglas de Operacion por la Junta
de Gobierno y Administracion del Tribunal, seran publicadas en la pagina oficial de
Tribunal.







