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MOTIVOS

La creaciéon del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental
responde a la hecesidad de cumplir con lo establecido en los articulos 50

al 54 de la Ley General de Archivos, asi como con lo dispuesto en la Ley

de Archivos del Estado de Quintana Roo, en lo relativo a la gestion,
conservacién y disposicion documental. Estas disposiciones obligan a los
sujetos obligados a implementar mecanismos colegiados que garanticen
la correcta valoracion de los documentos generados en el gjercicio de sus \\\

\

funciones. 1
=
El Servicio Estatal de Empleo y Capacitacidn para el Trabajo, como
organismo publico descentralizado, genera y resguarda documentacion R
que refleja el cumplimiento de sus atribuciones en materia de empleo,
capacitacién laboral y vinculaciéon productiva. La adecuada valoracion

\

documental permite:

« Identificar los documentos con valor administrativo, legal, fiscal e\
histérico. ) \

« Optimizar el uso de espacios fisicos y digitales mediante procesos: 2\
de baja documental.

o Fortalecer la transparenciay la rendicién de cuentas institucional.

N

La valoracidn documental requiere la participacion de especialistas de
distintas areas —juridica, administrativa, archivistica y técnica— para

asegurar decisiones colegiadas, objetivas y legalmente sustentadas. Este J\
enfoque interdisciplinario permite: \

e Analizar los documentos desde multiples perspectivas funCIonaIe‘s /

e Emitir dictdmenes con mayor legitimidad y rigor técnico. A

e Promover la corresponsabilidad institucional en la gestio |
documental.
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PRESENTACION.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivosy la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo; el Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo, Organo Desconcentrado
de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Estado de Quintana Roo,
conforma el grupo interdisciplinario de valoracion documental con las \
atribuciones designadas por las Leyes mencionadas con antelacion. 218
Teniendo en cuenta que este Organo desconcentrado opera bajo las

Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo de la Unidad d N\
Servicio Nacional de Empleo (USNE) mediante el convenio @ \\
colaboracién entre la Federacion y el Estado de Quintana Roo que se '

refrenda cada afno. A
|
La funcién del grupo es coadyuvar en el analisis de los procesos |

institucionales que dan origen a la documentacién que integran los \J
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las

areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de \
conservacién y disposicién documental durante el proceso de elaboracion

de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en L‘r B
conjunto, conforman el catélogo de disposiciéon documental. g

MARCO NORMATIVO

\ /
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartaérgi
A, fraccion V.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, Articilo
20, fraccion 1V, 65, fraccion XLIII. ‘
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Ley General de Archivos Articulo 1, parrafo primero, 4, fraccion XXXV, 11,
fracciones | v V, 16, 50, parrafo primero, segundo, tercero y cuarto, 51,
parrafo primero y parrafo segundo fracciones |, Il lll'y IV, articulos 54, 116,
117,118, 119 y 121.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica.

N

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario de Valoracién
Documental del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el S‘T AN
Trabajo de Quintana Roo (SEECAT).

TITULO PRIMERO \\

DISPOSICIONES GENERALES 4
CAPITULO UNICO i

OBJETO Y FINES DE LAS REGLAS DE OPERACION |

Nof
Articulo 1. Las presentes Reglas de operaciéon son de observancia y
obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracic@\
Documental del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Traba )
de Quintana Roo (SEECAT).

)

N

~

\
|

Articulo 2. El objetivo de las Reglas, es establecer las bases y crlten \
generales para el funcionamientoy operaciéon del Grupo InterdISCIpImar

de Valoracién Documental del SEECAT, lo anterior en apego a Ia Ley

General de Archivos y la normatividad aplicable al fin. \
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Articulo 3. La aplicacién e interpretacién de estas Reglas de Operacion,
corresponde al Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental del
SEECAT, Articulo 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica para el Estado de Quintana Roo, el Articulo 4 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo, asi como el Articulo 4 de la Ley General de
Archivos.

Articulo 4. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de
lo dispuesto en los articulos 11 fraccién V, 50, 51,52, 53,y 54 de la Ley General
de Archivos, asi como en lo sefialado en el numeral Cuarto, fraccion XXV,

Sexto fraccidén IV de los Lineamientos para la Organizaciony Conservaaoh\

de Archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informaciony Proteccién de Datos Personales.

CAPITULO SEGUNDO
GLOSARIO DE TERMINOS.

Articulo 5. Para efectos de las presentes reglas de operacion y su
aplicacién, ademas de las definiciones contenidas en el Articulo 3 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Articulo 3 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Quintana Roo, el Articulo 4 de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesidn de los Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo, asi
como el Articulo 4 de la Ley General de Archivos, se entendera por:

l. Acta de Baja Documental: Documento Oficial que certifica que
prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales o contables de la
documentacién generada por una Dependencia o Entidad y que permlte

contener valores historicos.

la accién de ejecutar la destruccion de los documentos de archlviz)r no:w
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1. Custodia: Procedimiento de la Gestién Documental que implica la
existencia de un tercero quien es responsable de salvaguardar con
garantias técnicas y legales los documentos.

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

IV. Disposicion Documental: Seleccién sistematica de los expedientes.
de los archivos de trdmite o concentracién cuya vigencia documental o N\
uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

V. Documentacion de comprobacién administrativa inmediata:

Documentos creados o recibidos por el SEECAT o sus Servidores Publicos, \/

en el curso de diversos tramites administrativos o sustantivos, los cual

no contienen valores administrativos, legales, fiscales, contables L‘\\

histéricos; por lo que no son transferidos al archivo de concentracién. Su
eliminacidon debe darse al término de su utilidad, bajo supervisidon de la

Coordinacion de Archivos del SEECAT. N

VI. Eliminacién: Procedimiento para la destruccion fisica y/o
tecnolégica de documentos e informacion, utilizando métodos y técnicas
encaminadas a mejores practicas y estdndares garantizando Ia i)\
eliminacién segura de la informacién de manera especial, de los datos
personales y confidenciales que se mantengan en posesion del SEECAT.

VIl. Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que /
permite identificar, analizar y establecer el contexto yvalorac1on la ser|

A

\J

—
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documental y mediante el cual se establecen los criterios de disposicion,
plazos de conservacion y disposicion documental.

VIIl. Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacion
a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion.

N

IX. Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma
Institucién integrado por los Titulares de las areas: Juridica, Planeacion,
Coordinacién de Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidad dé\
Transparencia, Organo Interno de Control, las &reas productoras de la—
informacién, asi como el responsable del Archivo Histérico, con la finalidad

de coadyuvar en la Valoracién Documental.

X. Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

Xl. Instrumentos de Control archivistico: Instrumentos técnicos que
propicien la organizacién, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catédlogo de Disposicién Documental, por la
naturaleza de los convenios de colaboracién tendran que ser los que
proporcione la USNE.

Xll. Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacion
a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion docun%ztal'i.y/
conservacion. )4

R
= o ',
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XIll. SEECAT: Al Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo el cual es un érgano desconcentrado de la STy S\

XIV. STyPS: Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del Estado de\
Quintana Roo. “/‘ joo

XV. SENTRE: Sistema Entrega Recepcion

XVI. USNE: Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

XVIl. AGQROO: Archivo General del Estado de Quintana Roo.
XVIII. AGN: Archivo General de la Nacion

XIX. PAE: Programa de Apoyo al Empleo

TITULO SEGUNDO %
OBIJETO Y ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE i
VALORACION DOCUMENTAL l\

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de valoracién Documental, tiene por
objeto coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos ‘-
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las

areas productoras de la documentacion en el establecimiento de los AY\ ﬁ
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y dlSpOSlClon )
documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en e,kAr iculo SO/
parrafo segundo de la Ley General de Archivos.
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Articulo 7. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario de valoracion
Documental:

l. Establecer al interior del SEECAT la Politica Interna, Lineamientos,

gestiéon documental, organizacién y conservacién de archivos.

criterios y recomendaciones en materia de valoracion documenta\
)

I. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para actualizar, valorary
decidir la disposicién documental de las series documentales producidas

. DEL TRABAJO Y CAPACITACION
Y PREVISION SOCIAL PARA EL TRABAJO
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por las Unidades administrativas que integran el SEECAT, emitidos tant‘g\

por el Consejo Nacional de Archivos como por el Consejo local de Archivos
del Estado de Quintana Rooy la Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

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

IV. Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservaciéon y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, asi como los criterios de:

a) Procedencia: Identifica el drea generadora del documento, su
funcién y atribuciones. Permite establecer el valor administrativo y
legal.

b) Orden Original: Conserva la estructura documental tal como &

fue producida. Refleja la I6gica institucional y facilita la trazabilidad.

z) Diplomatico: Evalta la forma documental: tipo, formato,iN

elementos internos (firma, sello, fecha). Determina autenticidad y
legalidad.

/

d) Contexto: Analiza el entorno normativo, funcional y tempo‘haY{/;

en que se generé el documento. Ayuda a definir su relevancia
institucional. A\

N

p
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e) Contenido: Examina la Informacién contenida: Valor técnico,
juridico, administrativo, histérico o testimonial.

f) Utilizacién: Considera la frecuencia y propdsito de uso.
Permite establecer vigencias y plazos de conservacion.

V. Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental en el SEECAT.

VI.  Proponer que la informacién establecida en las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental esté alineada a la operacién funcional, misional y
a los Objetivos Estratégicos del SEECAT.

Vi Proponer que en las Fichas Técnicas de Valoracion \
Documental se incluya y se respete el Marco Normativo que regula la
Gestion Institucional.

VIll. Determinar la locaciéon y la Infraestructura fisica y tecnoldgi¢a
necesaria que contribuya a la correcta y adecuada Organizacién%
Conservacion de los Archivos del SEECAT, a fin de cumplir con lo
establecido en el Articulo 11 de la Ley General de Archivos.

IX.  Autorizar el listado de Documentos de Comprobacion \\
Administrativa Inmediata aplicable al SEECAT.

X. Analizar, emitir comentarios y observaciones al Programa Anual de %
Desarrollo Archivistico del SEECAT propuesto por el Coordinador de
Archivos, para su posterior presentaciéon y publicacion en el portal

~ A ~
electronico. 4

X|. El SEECAT operara con el Catélogo de Disposicién Documental, que
hace llegar la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, el cual sera
difundido a las Unidades Productoras en cuanto haya actualizaciones.

/
XIl. Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el mforme
Anual de Cumplimiento que seran publicados en el portal de internet del

\L \

S
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SEECAT vy el portal de transparencia, lo anterior de conformidad con lo
establecido en los Articulos 23y 26 de la Ley General de Archivos;

Archivisticas, y que tengan como propdsito regular el tratamiento de

XIll. Aprobar los Criterios especificos que elabore el Enlace de Accion
@§
documentos y mejorar la gestion documental;

XIV. Proponer modificaciones a las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de valoracién documental, y

€
X\

\
XV. Las demas que se definan en otras disposiciones y que no \)\
contravengan a lo dispuesto en la Ley General de Archivo. ~S

TITULO TERCERO

INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 8. El Grupo Interdisciplinario de valoracién documental del
SEECAT, se integrara por los jefes de Departamento de las Unidades
Productoras:

l. Titular del Despacho de la Coordinacién General del ‘

SEECAT, VAN
. La persona titular del Departamento de Archivos )
. La persona titular del Departamento de Planeacion y Mejora

Regulatoria. (\
V. La persona titular del Departamento de Movilidad Laboraly X L1
Apoyos a Desempleados y Subempleados. X
V. La persona titular del Departamento de Comunicacion, Enlace %
Interinstitucional y Contraloria Social. ‘{‘\
VI, La persona titular del Departamento de Transparencia, Acceso a 2
la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales .y /
VIl. La persona titular del Departamento de Vinculacion Laboral /
VIIl. La persona titular del Departamento de Atencidonpny Serv c'o\
Chetumal. \/ X NI\
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IX. Departamento de Atencién y Servicios Cancun
X. Departamento de Atencidén y Servicios Playa del Carmen.
XI. Departamento de Desarrollo Humano y Administracion de
Recursos.
Xll. Jefe de Oficina de Sistemas.
Xlll. Direccion Juridica de la STyPS.
XIV. Organo Interno de Control de la STyPS.
XV. Responsable de Archivo Histdrico ‘-\.}Q
AN

Articulo 9. Los titulares de las unidades administrativas del SEECAT,
relacionadas en las fracciones | a la Xl en el articulo anterior, seran
considerados como vocales del Grupo Interdisciplinario de vanracic’{;\-
documental, participaran con derecho a voz y voto y podran nombrar a u >\
representante, en caso de suplencia por ausencia, mismo que tendra que

ser designado mediante oficio o correo electrénico dirigido al Coordinador

del Grupo Interdisciplinario de valoracién documental y este tendra el  !
mismo derecho a voz y voto.

Articulo 10. El responsable del drea coordinadora de archivos propiciara la
integracién y formalizacién del grupo interdisciplinario, convocara a las \
reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas. \

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario de valoracién documental llevara a
cabo sesiones ordinarias al menos en forma Trimestral o Cuatrimestral i‘\
seglin la programacion, y extraordinarias cuando la situacion lo amerite.

Articulo 12. Cuando se convogue a sesiones ordinarias, debera notificarse
a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de valoracion documental
con cuatro dias hébiles de anticipacion.

\

En el caso de que se convogue a sesion extraordinaria, el plazo\g
notificar la fecha y hora de la sesién sera de dos dias héb‘iﬁs/ /" :

-

\\

Sl \\ :
B 3

11 Y
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Articulo 13. Las convocatorias se realizardn mediante oficio y/o correo
electrénico; y se debera sefialar, el tipo y numero de sesidn, asi como la
fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi como el orden del dia.

Al respecto, se enviaran de forma electrénica los documentos que seran
presentados y revisados en la sesidn correspondiente.

Articulo 14. Se considerard 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 valoraciéon documental. )

} ™
Articulo 15. El titular del Organo Interno de Control de la STyPS, participara \‘
en calidad de asesor con derecho a voz y voto, en especial en los asunto
en los que se requiera una opinién especifica respecto de las sancione%
que pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones en materia

de archivos.

Articulo 16. El Coordinador del Grupo Interdisciplinario de valoracion
documental debera: \

l. Convocar a sesiones; \\

. Someter a consideracién de los integrantes del Grupo é\
Interdisciplinario de valoracién documental el Orden del Dia. i‘\\

II. Elaborar el acta de la Sesién que corresponda;

V. Recabar la firma de los integrantes correspondientes;

\

V. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

VI. Resguardar el acta de las sesiones, y

VIl. Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de valz}%é\l
documental, y ;’ N

VIIl. Las demas que les encomienden las disposiciones aplicabliZ ;
{
\ \J

\\\ \
~J
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Articulo 17. Las sesiones del Grupo Ordinarias y Extraordinarias del
Interdisciplinario de valoracién documental se desarrollaran de acuerdo
con los siguientes puntos:

l. Lista de asistencia;

. Declaracién del quérum legal, o la inexistencia del mismo, asi como
la hora de inicio de la sesion;

1. Lectura y aprobacién del orden del dia;

V. Presentacion y en su caso aprobacion, de los asuntos a tratar;

V. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de valoracion %\
documental; 9
VIl.  Asuntos generales,y
VIIl. Clausura de la sesion.

Articulo 18. Cuando no se cuente con el quérum requerido, el coordinador
citard nuevamente a Sesién en un plazo maximo de tres dias habiles;
emitiendo la convocatoria respectiva a los integrantes del Grupo=—\
Interdisciplinario de valoracién documental, fijando fecha y hora para
llevar a cabo la Sesidn, lo que se hara constar en el acta correspondiente.

Articulo 19. El invitado especial es una figura externa al Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental cuya participacion es
solicitada debido a su experiencia, conocimientos especificos o relacion
directa con los temas a tratar. Su rol tiene un caracter temporal y se limita
a las actividades, sesiones o temas en los que su aporte resulta reléya/nte
para enriquecer el andlisis y la toma de decisiones del grupo. ,/“.f \ )

y J

RN
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Articulo 20. Los acuerdos se aprobardn por mayoria de votos, quedando
asentado en el acta el sentido de la votaciéon de cada uno de los
integrantes cuando no se alcance la unanimidad.

Articulo 21. Los acuerdos serdn obligatorios para todas las unidades
administrativas que conforman la estructura organica del SEECAT.

Articulo 22. Las sesiones se llevarédn a cabo de manera presencial, virtual e
hibrida con la finalidad de que puedan asistir todos los miembros
incluyendo a las unidades de la zona norte.

Articulo 23. En caso de que uno o varios miembros no asistieron a la
reunién y esta alzase el quérum legal para su continuidad los miembros
faltantes deberan acatar los acuerdos tomados durante la misma. ;

Articulo 24. El acta se enviard a los integrantes del grupo via electrénica

con la finalidad de revisar y aprobar el contenido de la misma, la cual
posteriormente serd turnada a firma y se presentard ya debidamente
firmada en la siguiente sesion. A\

Articulo 25. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
valoracién documental del SEECAT son de caracter honorifico, por lo tanto, \
quienes los ocupen no devengaran retribucién alguna por su desempeno. ‘\\

2
J
Transitorios /
UNICO. - Las presente Reglas de operacién, entraran en vigor, al S|gwente
dia de su aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario del SEECAQZy
debera publicarse en el portal de internet dela dependen(eiai
_“'i\l |
\ 14 \) %
J



