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ACUERDO SIA/CEPSAR/A1-2021 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL CENTRO DE PROD ctoN

SANTA RITA S.A DE C.V, QUE ESTABLECE Y APRUEBA SUS REGLAS DE OPERACIÓN, EN EJE crcro

LA FACUTTAD QUE LE CONFIERE EL ARTÍCULO 54 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS; E REUNIÓ

NTES:
ORDINARIA CELEBRADA EL DÍA 25 DE MAYO DE 2O2T, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGU

CONSIDERACIONES

Que mediante Acta del 26 ve¡ntisé¡s de Febrero d el 2021, se formalizó la conformación del

Grupo lnterd¡scipllnario para la organización y conservación de los Expedientes generados

por el centro de Producción Santa Rita (en adelante Grupo lnterdisciplinario); y

Que en cumplim¡ento a lo dispuesto en el artículo 54 de la Ley de Archivos del estado de

san Luis Potosí, señala que el Grupo lnterdiscipl¡nar¡o "para su funcionamiento em¡t¡rá sus

reglasdeoperación,,,lascualesdebenserelaboradasconformeloestablecidoyala
normativa aplicable en la mater¡a; ten¡endo como fundamento legal lo s¡guiente:

FUNDAMENTO LEGAL

EI artículo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Públ¡ca (LGTAIP),

señalaque,.lossujetosobligadosdeberándocumentartodoactoquederivedelejercicio
de sus facultades, competencia o funciones"'

El artículo 11 de la ley estatal de archivo del estado de san Lu¡s potosí, Fracción l, establece

,í€;\
r¡to J

que los sujetos obligados

homogénea los documento

transformen o posean, de

funciones, los estándares Y

deberán Administrar, organizaÍ, y conservar de manera

s de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,

acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o

principios en mater¡a archivíst¡ca; así como en la fracción V'

I
Determ¡nalaconformacióndeungrupo¡nterdisc¡plinar¡o,quecoadyuveenlavalorac
documental;

LaLeyGeneraldeArchivos(LGA),define,enelartículo4,fracciónxXxV,alGrupo
lnterdisciplinario como al "conjunto de personas que deberá estar integrado por el titular

del área coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las áreas de

planeación estratégica, jurídica, mejora continua, órganos internos de control o sus

equ¡valentes; las áreas responsables de la información, asícomo el responsable del archivo

histór¡co, con la finalidad de coadyuvar en la valoración documental"'

De conformidad con lo dispuesto en el Capítulo I De la Valoración, en los artículos 50, 51 y

52 de la Ley General de Archivos (LGA), se establecen las áreas que conformarán el Grupo

lnterdisciplinario, los elementos para realizar reuniones de trabajo, la elaboración del

cuadro de Disposición Documental y las actividades propias de dicho equipo de trabajo.

Por lo antes expuesto, la integración y formalización del Grupo lnterdiscipl¡nario del centro

de Producción Santa Rita, así como la aprobación de su Reglamento de Operación, perm¡t¡rá

asegurar una correcta gestión documental, además de contar con archivos administrativos
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actual¡zados y con una metodología para la valorac¡ón documental, a fin de gara
la información que se crea, recibe, administra y conserva el centro, se
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zar que

cuent
debidamente resguardada y disponible
información y la rendición de cuenta
motivado, se expiden las siguientes:

para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a

s inst¡tuc¡onal, por lo anteriormente fr¡ndad

REGLAS DE OPERACIÓN DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL CENTRO DE PRODUCCION SANT RITA
S.A DE C.V.

CAPíTULO I

Disposiciones Generales

Primera. Las presentes Reglas de operación son de observanc¡a obligator¡a para todos los
integrantes del Grupo lnterdisciplinario del centro de producción santa Rita s.A de c.V.

segunda. El objeto de las presentes Regras de operación es regurar ra organización y
funcionamiento del Grupo rnterdiscipl¡nar¡o, que tiene por objeto coadyuvar en el análisis
de los procesos y procedimientos inst¡tucionales que dan origen a ra documentación que
integran los expedientes de cada serie documental.

Tercera. Además de las definiciones contenidas en los artículos 4 de la Ley Estatal de
Archivos del estado de San Luís potosí; para efectos de las presentes Reglas de operació
se entenderá por:

Grupo lnterdisciplinario: Grupo rnterd¡sciplinario para la organización y conservación
de los expedientes judiciales generados por órganos jurisdiccionales y de ros archivos
administrativos del Consejo de la Judicatura Federal;
CEPSAR: Centro de producción Santa R¡ta

Ley: Ley General de Archivos, y
Reglas de Operación: a las Reglas de Operación del Grupo lnterdisciplinario.

CAPíTULO II

De la integración y actividades del Grupo lnterdisciplinario

cuarta. El Grupo rnterdisciplinario es un órgano colegiado que coadyuvará con las áreas
administrativas productoras de documentación en el ejercicio de sus funciones para
establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservación y destino final de las
series durante el proceso de eraboración de ras fichas técnicas de varoración que res
correspondan y que, en conjunto, conforman el catálogo de disposición documental.

quinta. El Grupo rnterdisciplinario estará conformado por un equipo de profesionales de la
m¡sma ¡nstitución, integrado por:

1. Coordinador de Archivos
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2. Asesor Jurídico

3. Titular de la dirección Adm¡nistrat¡va

4. Titular de la Jefatura de Infraestructura Tecnológica

5. Titular de la Unidad de Transparencia

6. Titular del Órgano interno de control

7. Titulares de las unidades admin¡strat¡vas del centro de Producción santa Rita

Cerúo de Pro(tlcció.t
s.nta Rt-¿ s^ de c.v

Asimismo, las áreas admin¡strat¡vas productoras de la documentación,

intervendrán ún¡camente cuando se analice la documentación generada en su

los términos que establece la Ley, a efecto de proponer los valores documentales, v tas,

plazos de conservación y dest¡no final durante el proceso de elaboración de las fichas

técn¡cas de valoración.

sexta. El grupo interdisciplinario podrá recibir la asesoría de especialistas en la mater¡a. El

cEPSAR podrá celebrar convenios de colaborac¡ón con inst¡tuciones de educación superior

o de investigación para efectos de garantizar lo dispuesto en el párrafo anterior'

séptima. Los cargos de los integrantes del Grupo ¡nterd¡scipl¡nario son de carácter

honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retr¡bución alguna por su

desempeño.

octava. El coordinador de Archivos, el Titular de la dirección Adm¡nistrat¡va, elTitular de la

Jefatura de lnfraestructura Tecnológica, el Asesor Jurídico, y el Titular de la unidad de

Transparencia tendrán derecho a voz y voto, así como la facultad de designar un suplente

en sus ausenc¡as, m¡smo que contará con capacidad para tomar decisiones, como su

representante con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo

lnterd iscip lin a rio.

Novena. El Titular del Órgano interno de control, tendrá derecho a voz y participará e

calidad de asesor en los asuntos en los que se requ¡era una opinión específica respecto de

las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de d¡sposic¡ones, con la finalidad

de que su partic¡pación no vulnere las facultades de revisor de la Entidad, que le son

conferidas en el desempeño de su encargo, asícomo la facultad de designar un suplente en

sus ausencias, mismo que contará con capacidad para tomar decisiones, como su

representante con voz en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo

lnterdisciplinario.

Décima. La designación prevista del suplente que antecede en la octava y novena regla, se

notificará mediante memorándum dirigido al secretar¡o del Grupo lnterdisciplinario con al

menos un día hábil previo a la fecha de convocatoria de la primera sesión ordinaria y en

cualquier momento previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesión

extraordinaria señalando en el mismo que será la única persona que fungirá como suplente

en todas las secciones ordinarias y extraordinarias que se lleven a cabo durante el ciclo.
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Décima primera. Además de ras atribuciones estabrecidas en ros artícuros 52 de ra re¡ ros
integrantes del Grupo lnterdisciplinario realizarán las siguientes actividades:

il

Elaborar opiniones y referencias técnicas sobre va
destino final de las series documentales;
Aprobar el Catálogo de disposición documental;
Considerar la planeación estratég¡ca y normativ¡da
recomendaciones para la determ¡nación de valores
plazos de conservación y el destino final de las series documentales,

tv.

los criterios señalados en el Manual rnst¡tucional de Archivos adm¡nistrat¡vo o
judicial, según sea el caso;
considerar la planeación estratég¡ca y ra normatividad, en ra eraboración de
referencias técn¡cas para ra determinación de varores documentares, vigencias,
plazos de conservación, y destino final de las series, así como los cr¡terios
establecidos en el artículo 52, fracción ll, de la Ley:
a) Procedencia. considerar que er varor de ros documentos depende der niver
jerárquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la producción
documental de las unidades admin¡strativas productoras de ra documentación
en el ejercicio de sus funciones, desde el más alto nivel jerárquico, hasta el
operativo, realizando una compreta identificación de ros procesos inst¡tucionares
hasta llegar a nivel de procedimiento;
b) orden original. Garant¡zar que ras secciones y ras series no se mezcren ent
sí. Dentro de cada serie debe respetarse er orden en que ra documentación fu
producida;

c) D¡plomático. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, consrderando que ros documentos originares, terminados
y formalizados, t¡enen mayor valor que las copias, a menos que éstas obre
como originales dentro de los expedientes;
d! Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconómicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentación;
e) contenido. Priviregiar ros documentos que cont¡enen información
fundamental para reconstruir la actuación del sujeto obligado, de un
acontecim¡ento, de un periodo concreto, de un terr¡torio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
información solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, así
como los documentos con información resumida, y
f) Utilización. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del órgano productor, invest¡gadores, o ciudadanos en
general; así como el estado de conservación de los mismos. Sugerir, cuando
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corresponda, se atienda al programa de gestión de riesgo s institucional o los

procesos de certificación a que haya lugar.

Verificar la inclusión y observancia del marco normat¡vo que

institucional, en las Fichas técnicas de valoración documental;

Sugerir el establec¡miento de procesos de automat¡zación

establecido para la gestión documental y administración de

casos que así lo ameriten; Y

Las demás que señale la Ley y demás disposiciones aplicables'

Décima segunda. Las unidades admln¡strat¡vas, identificarán los documentos de archivo

producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, m¡smas que se vincularán con

las series documentales; cada una de éstas contará con una ficha técnica de valoración que,

en su conjunto, conformarán el instrumento de control arch¡vístico llamado catáloBo de

disposición documental. La ficha técnica de valoración documental deberá contener al

menos la descripción de los datos de identificación, el contexto, conten¡do, valoración,

plazos de conservación en archivo de trámite y de concentración, destino, si la serie tiene

datos personales, condiciones de acceso, ubicación y responsable de la custodia de la serie

o subserie.

Décima tercera. El Grupo lnterdisciplinario a través del secretario Técnico deberá publicar

en el portal electrónico del lnstituto con vínculo al portal de transparencia, los dictámenes

y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservarán en el

archivo de concentración por un periodo mínimo de seis años a partir de la fecha de su

elaboración.

Décima cuarta. Las áreas administrativas productoras de la documentación deberán:

l. part¡c¡par en las reuniones del Grupo lnterdiscipl¡nario, cuando sean convocados;

ll. ldentificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman las series

como evidencia y reg¡stro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,

acceso, consulta y utilidad institucional, de acuerdo con sus atribuciones;

lll. Prever los impactos ¡nstitucionales en caso de no documentar adecuadamente sus

procesos de trabajo; Y

lv. colaborar con el área coordinadora de archivos en la definición de los valores, la

vigencia, los plazos de conservación y destino final para integración de las Fichas

técnicas de valoración.

CAPíTULO ]II

De la Operación del Grupo lnterdisciplinario

Déc¡ma qu¡nta. El responsable del área coordinadora de archivos fungirá como Secretar¡o

Técnico del Grupo lnterdisciplinar¡o, por lo que entre sus act¡v¡dades propiciará la
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y formalización del grupo interdisc¡pl¡nar¡o además de las

Fungir como moderador en las sesiones del Grupo lnterd¡scipl¡nar¡o;
Llevar el registro de los acuerdos y comprom¡sos establecidos, conse

30
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ndo las

anual d
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constancias respectivas;

Someter a la aprobación del Grupo lnterdisciplinario el calendari
sesiones ordinarias;
Aprobar las convocatorias a las sesiones;
Someter a consideración del Grupo lnterdisciplinario el orden del día;
Emitir voto de calidad en caso de empate;
Presentar ante el titular de ra dependencia, dentro der primer tr¡mestre de cada
año, los informes anuales correspondientes al Grupo lnterdisc¡pl¡nario;
someter a la aprobación der Grupo rnterdisciprinario ras fichas de valoración
documental que elaboren las áreas adm¡n¡strat¡vas productoras de la
información, en las que se establecerán los valores documentales, vigenciag
plazos de conservación y destino final de las series documentales así como las
modificaciones a las presentes Reglas de operación, y
Las demás que le confiere la legislación aplicable, o que de común acuerdo

vilt.

tx.

t.

lt.

ilt.

establezca el Grupo lnterdisciplinario.

Décima sexta. Los integrantes delGrupo lnterdiscipl¡nar¡o tendrán las siguientes funcion

Aprobar el orden del día de sus ses¡ones;
Emitir opinión y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;
Suscribir las actas y acuerdos del Grupo lnterdisciplinario, en los que obre
constancia de su participación;
Aprobar el calendario anual de sesiones ordinarias;
Aprobar las fichas de valoración documental que elaboren las áreas administrat¡vas
productoras de la información, en ras que se estabrecerán ros varores
documentales, vigencias, prazos de conservación y destino final de las series
documentales, así como ras modificaciones a ras presentes Regras de operación, y
Las demás que le confiere la legislación aplicable, o que de común acuerdo
establezca el Grupo lnterd¡sciplinar¡o.

CAPíTUTO IV

De las Sesiones de! Grupo lnterdisciplinario

Déc¡mo octav'a. Las sesiones del Grupo fnterdisciplinario serán:

Ordinarias, y

Extraordinarias.

Área Coordinadora de Archivo del CEpSAR

Mayo 2021

IV

VI I

7

[.



sorí[ñ
rito JREGLAS O¡ OPCRRCIÓN DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A DE C.V

cond tonesb
ento/a revisi

asar de form

Décimo novena. Las ses¡ones ordinarias del Grupo lnterdisc¡plinario se celebrarán

trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su calendario Anual de sesiones

Ordinarias.

La convocator¡a a las sesiones ordinarias se realizará con cinco días hábiles de ant¡c¡pac¡ón,

mediante correo electrónico instituc¡onal.

Vigésima. Las sesiones extraord¡nar¡as del Grupo lnterdisc¡plinario se celebrarán en razón

de la importancia del tema a tratar. Podrán ser convocadas por el secretario, o por cualquier

¡ntegrante del Grupo lnterdisciplinario, en un plazo mínimo de ve¡nticuatro horas. La

convocatoria será mediante correo electrónico lnstituc¡onal.

Vigésima primera. Las convocatorias para las sesiones del Grupo lnterdisciplinario deberán

contener:

L EI día, hora y lugar, o en su caso plataforma electrón¡ca en que tendrá verificativo la

sesión;

ll. Tipo de sesión;

lll. Orden del día; y

lV. Documentac¡ón soporte de los asuntos del orden del día'

vigésima segunda. El quórum de las sesiones ordinarias y extraordinarias será declarado

cuando estén presentes cuatro de los ¡ntegrantes del Grupo lnterdisciplinario o, en su caso,

los suplentes previamente des¡8nados, como lo establece la quinta regla de este documento

que se enlistan a cont¡nuación:

1. Suplente del Coordinador de Archivos

2. Suplente del Asesor Jurídico

3. Suplente Titular de la dirección Administrativa

4. Suplente T¡tular de la Jefatura de lnfraestructura Tecnológica

5. Suplente Titular de la Unidad de Transparencia

6. Suplente T¡tular del Órgano interno de control

Vigésima tercera. De no ex¡st¡r el quórum necesar¡o para la celebración de la sesión, se

fijará nueva convocatoria en acuerdo con los presentes estableciendo fecha, hora y lugar,

m¡sma que será notificada a los integrantes ausentes, mediante correo electrónico

institucional de la dependencia, o en su caso si se determina gestionar de forma virtual

tanto la presentación de los documentos como la aprobación de la sesión, se notificará a

los ¡ntegrantes ausentes, mediante correo electrónico inst¡tucional la 8uía electrónica de

seguimiento y se pasará firma los documentos pert¡nentes para su aprobación'
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Vigésima cuarta. Los asuntos se someterán a la consideración
y se adoptarán por acuerdos por unanimidad o mayoría simple
En caso de empate, el Secretario resolverá con voto de calidad.

Los integrantes del Grupo rnterdisc¡pr¡nario podrán emitir voto part¡curar
expongan los argumentos que motivaron su disenso, el cual deberá incluirse e
la sesión correspondiente.

en el Acta respectiva.

v¡tés¡ma sGrta. Para cada sesión, se elaborará un acta, en la que deberán especificar:

l. El tipo de sesión;
ll. Fecha de celebración;
lll. Lista de asistencia y verificación del quórum legal;
lV. Lectura y aprobación del orden del día;
V. Lectura del acta anterior en su caso;
Vl. Una breve descripción de los asuntos tratados;
Vll. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
vlll. El sent¡do de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el

cumplimiento de los acuerdos.
lX. Asuntos Generales.

vigésima séptima. Las ses¡ones de trabajo fungirán como un foro de discusión de las
experiencias, buenas prácticas, razonam¡entos jurídicos y criterios princ¡palmente en
materia de gestión documental y archivos e involucrarán es sus razonamientos elementos
de transparenc¡a, acceso a la información, protección de datos personales y rendición de
cuentas, tendrán como objetivos:

1. Aprobar las políticas, manuales e ¡nstrumentos archivísticos formulados por el área
coordinadora de archivos;

2. Apoyar en los programas de valoración documental;
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el acta d

nel q

Los ¡ntegrantes del Grupo lnterdisciplinario podrán solicitar la presencia de servidores
públicos o espec¡alistas en Ia materia a sus ses¡ones, cuando la naturaleza del asunto lo
amer¡te, quienes tendrán derecho a voz pero no a voto. En ese caso, deberán hacerlo de
conocim¡ento mediante correo electrónico al secretario, por lo menos dos días hábiles
previos a la sesión del Grupo lnterdisciplinario, indicando el nombre completo y, en su caso,
el cargo que ostenta, así como, brevemente, ras consideraciones por ras que se estima
¡mportante su part¡c¡pac¡ón.

vigésima quinta. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesar¡o
suspender la sesión, ésta cont¡nuará el día hábil acordado por los iniegrantes del Grupo
lnterd¡sc¡pl¡nar¡o, siempre que la naturaleza del asunto lo permita. Tal situación, constará
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3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes Para el res ardo y

conservación de documentos y exped¡entes clasificados, y de aquellos que se parte

los sistemas de datos personales en coordinación y concertación con los res

las unidades de archivo;

4. Dar segu¡m¡ento a la aplicac¡ón de los instrumentos de control y consulta archivísticos

para la protección de la información confidencial;

5. Aprobar los instrumentos de control archivístico, y

6. Rev¡§ar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivísticos conforme a las

atr¡buc¡ones y funciones del lnst¡tuto, los cuales son:

a) Cuadro general de clasificación archivíst¡ca

b) Catálogo de disposición documental,

c) lnventar¡os documentales (inventario general, ¡nventario de transferencia e inventario

de baja documental)

d) Guía de archivo documental

7. Autor¡zar la publicación de los instrumentos de control y consulta archivísticos

actualizados y disponibles en el portal instituc¡onal.

Vlgésimo octava. El proyecto del Acta se someterá a consideración de los integrantes del

Grupo lnterdisciplinario. una vez aprobada deberá ser firmada por los part¡cipantes, en un

plazo no mayor a tres días hábiles después de celebrada la sesión.

CAPíTULO V

De los acuerdos del Grupo lnterdiscipl¡nario

Vigésimo novena. Las áreas adm¡nistrativas productoras de la información procurarán

atender, a la brevedad, las recomendaciones del Grupo lnterdisciplinar¡o. Estas

recomendaciones serán objeto de segu¡miento por parte de este Grupo y los resultados de

su atenc¡ón serán reportados mensualmente al contralor ¡nterno y al t¡tular de la

dependencia.

En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o inconformidad para la

atención de las recomendaciones, las áreas productoras de la información deberán

informar las consideraciones que la sustenten al Grupo lnterdisciplinario, a fin de que éste

se pronuncie respecto de las medidas necesarias para concretar su cumpl¡m¡ento o, en su

caso, la modificación de los alcances de la recomendación en análisis.

En caso de persistir dicha inconformidad, el Grupo lnterd¡sc¡plinar¡o lo informará a la

dirección generaly administrativa del CEPSAR para el establecimiento del cr¡terio específico

cerito de Producc¡ón

nsables
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tratándose de la materia de gestión documentar y adm¡n¡strac¡ón de archivo. La
determinación que adopte ras direcciones de ra dependencia será inaperabre.

cepíruro vl

Transparencia Proactiva

Trigésimo. La documentac¡ón que em¡ta er Grupo, rerativa a las actat actas de baja documentar,
dictámenes de dest¡no final, dictámenes de valoración documental, listado de documentos de
comprobación administrativa inmed¡ata, formatos de valoración documentál e ¡nventarios de baje
documental entre otros; son públicos, bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en
mater¡a de clas¡ficación de la informac¡ón.

La informac¡ón generada por el Grupo, se difundirá en er portal de la dependencia. D¡cha
información se publicará en formatos ab¡ertos, los cuales deberán ser accesibles, integrales,
gratu¡tos, oportunos, permanentes y de libre uso.

La publicación de la información del Grupo, tiene como f¡nalidad generar conoc¡m¡ento público útil,
sobre los criterios y procedim¡entos a través de los cuales se determinan los plazos de conservación
documentaly se d¡ctamina el destino f¡nal de los exped¡entes.

ARTíCULOS TRANSITORIOS

Primero. Publíquense las presentes Reglas de operación en el portal electrónico del cen
de Producción Santa R¡ta.

setundo. Las presentes Reglas de operación y el calendario Anual de sesiones para el
ejercicio dos mil veintiuno entrarán en v¡gor a part¡r de la primera reunión de trabajo del
Grupo lnterd¡sciplinario de Archivos del CESpAR.

lng. Jua nez lbarra
TITULAR DE IA DEPENDENCIA
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ng. Luis bio Padilla

Lic. Domínguez Castañón
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