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Camyamrizn, Dysuada y danas v puede

PRESENTACION

I El quince de junio de dos mil dieciocho, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion,
la Ley General de Archivos, cuyo articulo transitorio primero, sefiala que la misma
entrara en vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su publicacion;

Il. Dicha norma tiene por objetivo establecer los principios y bases generales para la
organizacién y conservacion, admi eservacion homogénea de los
archivos en posesién de los sujet n la finalidad de garantizar la
disponibilidad, la localizacién efic acion generada, obtenida,
adquirida, transformada y con_ello informacion, agiles y
eficientes.

de la entrada en vigor de la Ley
as disposiciones que contravengan la

1. El articulo se
General de A
presente ley;

V. Elarticul
existir un
vigencias, plazos de co
elaboracién de las fich icas de valoracién, derivada del ejercicio de
funciones; y de as personas titularesjdel area coordinadora de
archivos; de la ' planeacién y/o
continua, juridic no de control;
unidades adminis

0s precisa que en cada sujeto obligado debera
ue coadyuve en la valoracion documental

V. Que dicho Gru
de lo dispuest

VI. Que el 5 de febrero
Interdisciplinario de
desempefio de las responsabilidades y funci
Archivos y demdas materialidad vigente en mat

ntizar el 6ptimo y eficaz
s en la Ley General de

VIl.  Por tltimo, el veintisiete de marzo de 2025 se llevé a cabo la primera sesion ordinaria
del Grupo Interdisciplinario de este H. Ayuntamiento de la cual se desprende el
acuerdo STPSP/GIA/1AORD/002/2025, que aprueba por unanimidad las siguientes:
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
OBJETIVO Y FINES DE LAS REGLAS DE PERACION

Primera. El objetivo de las reglas de operacién es establecer las bases y los criterios generales
para el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos; por lo que son de
observancia generaly obligatoria para las dreas que integran el H. Ayuntamiento, asi como para

el Grupo Interdisciplinario.
\iegunda. El Grupo Interdisciplinario, tendra eh 2 sus atribuciones, la funcién de

coadyuvar en el anélisis de los procesos y pro titucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes delt al, con el fin de colaborar

"€Stablecimiento de los
onfdocumental durante el
que, en conjunto, conforman el
aJla aplicacion e interpretacion de estas
as de trabajo, conforma a las necesidades
ey General de la materia.

valores documentales, vigencias,
roceso de elaboracion

/’/ Tercera. Para efectos de |z as y considerando las definiciones contenidas en el
P4 articulo 4 de la Ley General déArchi i ientos para la organizacién
y conservacion de archivos 2 3 era por:

Acta de la sesidn: Docume

validar las actuaciones, ac 0g
~ atribuciones; ’
6\2/ Archivo: Al conjunto orgad por los sujetos obligados

en el ejercicio de sus atribucione i soporte, espacio o lugar
que seresguarden;

ue tiene por objetivo,
0 con sus funciones y

Archivo de concentracién: Al integrado por docu an dos desde las areas
administrativas productoras, cuyo uso y consulta espora uep anecen en el hasta su
disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
! ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;
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Areas administrativas: Todas aquellas que se encuentran adscritas a la dependencia de
conformidad con su estructura orgdnica.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Areas operativas: A las personas que integran
son la unidad de correspondencia, archivo de c

itucional de Archivos, las cuales
n su caso, histoérico:

Baja documental: Ala eliminacién de a
valores documentalesy, en su caso, pl
de acuerdo con la Leyy las disposici

prescrito su vigencia, \
alores secundarios,

Catalogo de disposicio
documentales, la vigenc

Cuadro generalde
un archivo con base e

Disposicion documental:
tramite o concentracion
transferencias ordenadas

ativo, juridico, fiscal o
des, competencias o

umental;
e porque poseen valores

d, y que por ello forman
a el conocimiento de la

Documento de archivo: A
contable producido, recibj
funciones de los sujetos

Documentos historicos:
evidénciales, testimoniales e inf
parte integra de la memoria co
historia nacional, regional o local;

Expediente: A la unidad documental compuesta por ntos archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un N
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacidn que contengan; L

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental;
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GIA: Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos de este H. Ayuntamiento.

Instrumentos de control archivistico: Alos instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital como lo son el
cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental;

strumentos de consulta: Alos instrumentos que describen las series expedientes o

cumentos de archivo y que permiten la locali 5 ncia o baja documental;
la Ley General de Archivos;
Lineamientos de organizacién: Line i rvacion de Archivos,
el Consejo Nacion rencia, Acceso a la
Informacion Puablicay Pr

Organizacion: Al conj
clasificacion, ordenaciony

Y consultar y recuper
7‘/’[ consisten en identifica
,} contenido, en tanto que las opera

para la ubicacion fisica de los expe

" PADA: Al Programa Anual
(A Reglas: Reglas de Operacid

Coatepec, Ver;

ctuales y mecanicas destinadas a la
os grupos documentales con el propdsito de
informacidn. Las operaciones intelectuales
cumentos, su precedencia, origen funcional y

el H. Ayuntamiento de

Serie: A la divisién de un
desarrollo de una misma
actividad o tramite en especifico;

entos producidos en el
s de acuerdo a un asunto,

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto d
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desa
y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los pr

esos, procedimientos,
tamiento de Coatepec
ion documental;

\

\ Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos
publicos o realice actos de

Autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas

fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.
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Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental;

de archivo mantiene sus valores
con las disposiciones juridicas

Vigencia Documental: Al periodo durante el cu
administrativos, legales, fiscales o contables,
vigentes y aplicables;

Cuarta. La persona titul
Interdisciplinario de Arc
Secretaria Técnica.

ngira como presidente del Grupo
el archivo de concentracién ocupara la

Las vocalias estaran
Unidad de Transpare

s titulares de: Secretaria del H. Ayuntamiento,
ntrol, Departamento de Oficialia de Partes y

, através de oficio dirigid
i6n correspondiente.
con un nivel jerarqujco

Quinta. Las personasinte an nombrar a su suplen
a la persona Titular de la iMOS, previo a lar
persona suplente debera es a su areay contar de prefere
minimo de jefatura de area.

Sexta: Cuando los asun nvocar a las per
Integrantes del Grupo In ciparan en la sesig
eluso de lavoz.

FUNCION
Séptima: El GIA tendra las siguientes funciones:

l. Formular y/o aprobar opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamientoy recomendaciones sobre la disposiciéon documental de las

series documentales; @’

Il. Elaborar referencias técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, considerando los siguientes criterios:
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a. Conservacion. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambientaly
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

b. Procedencia. Conservar el origen de cada fondo documental producido por las
areas del H. Ayuntamiento de Coatepec, para distinguirlo de otros fondos
semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo
de su actividad institucional;

s series no se mezclen entre si.
documentacion fue producida;

c. Orden original. Garantizar que |
Dentro de cada serie respetarse e

os documentos que
ginales, terminados vy
, 8 menos que estas obren como

integran la serie, ¢
formalizad

s que contienen informacién fundamental
jeto obligado, de un acontecimiento, de un
o de las personas, considerando para ello la
tos, €s decir, sila informacidn solamente se contiene
e en otro, asi como los documentos con informacién

exclusividad de los
enesedocu
resumida, y

f. Accesibilida r el acceso a la consulta de | chivos de acuerdo con

estaleyylas casa

Iil. Sugerir que lo

alineadoalao
: \. de Coatepec.

V. Advertir que en las fi
marco normativo que regula la gestion instituci

cion documental este
égicos H. Ayuntamiento

e incluyay se respete el

V. Aprobar los instrumentos de control y consulta tica;
g V1. Recomendar que se realicen los procesos de automatizacién en apego a lo establecido
N para la gestion documental y administracion de archivos;
VIl. Las demas que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables.

Octava. Corresponde a la persona Coordinadora de Archivos:
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I Presidir del GIA;
Il. Convocar a las sesiones o reuniones de trabajo y fungir como persona moderadora en

las mismas;

M. Someter a la aprobacion del GIA el calendario anual de sesiones ordinarias;

IV. Emitir voto de calidad en caso de empate;

V. Someter a la aprobacion del GIA, las modificaciones a las presentes reglas y
normatividad interna en materia de archivo;

VI. Las demas que se encomienden las disposiciones aplicables.

Novena. La persona titular de la Secretaria siguientes funciones:

I. Elaborarelacta de la sesion , asicomo en elresto
de los documentos admi ctividades del GIA;

. Registrar la asi antes en cada sesion;

Iv. A solicitud de
los acuerdos

V. Integrar la carpe
VI. Llevarelr
sesiones;
VIl.  Notificarlos acuerdos
VIIl. Las demas que lg confier

Décima. Las vocalias g

l. Votar el orden del
Il Emitir opiniényv
. Suscribirlas a
Iv. Revisary emiti

archivistica, fic

general de clasificacion
catalogo de disposiciéon

documental;
V. Someter algun tema 1
VI. Las demas que le confiera a la legislacion apli
Décima Primera: Las personas titulares de las areas oras a documentacion, con

independencia de participar en las reuniones de la GIA les corresponde:

. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivisticos;

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
accesos, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que lo
faculta;
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. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

Iv. Validar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicion documental
de las series documentales que se producen en su area productora.

DE LAS REUNIONES Y ACUERDOS DEL GIA

Décima Segunda. El GIA celebrara reuniones ordinarias y extraordinarias. Las primeras se
llevaran a cabo dos veces al afo, de conformid rio anual aprobado.

Asi mismo, las reuniones extraordinarias seran ticion de la presidencia del GlIAo
donde alguno de sus integrantes.

eran realizarse con al
celebracion, ya sea por oficio y/o
edio electronico era sefalar nimero de reunion, lugar,
ora prevista par '
soporte paraela i temas a tratar.

écima Tercera. Las convocatori
mepos con tres dias habi
por
fecha
sirvaco

Tres dias antes delac

por medio electrénico a la coordin archivo elinforme de observaciones delasunto a tratar
en la reunion con el objetivo de ser s

Décima Cuarta. Para que
presente la mayoria de sus
mas uno de los mismos. Lo
Técnica yvocales.

s, deberan encontrarse
iéndose como la mitad
residencia, Secretaria

Décima Quinta. Las pe
orden del dia o0 en su cas
discutidos, y en su caso, sometid
al orden del dia aprobado.

voto podran aprobar el
niones los asuntos seran
ctivo acuerdo, conforme

Para que los acuerdos sean vélidos, deberan ser votados
como la mitad mas uno de las personas integrantes prese
la presidencia del GIA tendra voto de calidad.

votos, entendiéndose
n. En caso de empate,

Décima Sexta. 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.
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Modificaciones a las Reglas de Operacién.

Décima Séptima. Los integrantes del GIA autorizan las presentes Reglas y, en su caso, podra
proponer que se efectien las modificaciones que consideren pertinentes.

Transitorios

Unico. - Las Reglas de Operacion contenidas
siguiente dia de su aprobacién por parte del G
Coatepec.

Integrantes del Grup*e ipli e Archivos del H. Ayuntamiento de

ocumento, entraran en vigor al
inario de la H. Ayuntamiento de

/S

~ Lic. JaQuelyn Domin z Sanchez
President nigo del GIA y
Titular del Area delArchivo de
Archi
eccion de Asuntos
v \
Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas Lic. Prisma E‘I%na Gonzalez Rosas
Asesora y Responsable del Archivo Vocal del GIA y Responsable del
Histérico Area de Correspondencia
Titular del Departamento de Titular del Departamento de Oficialia
Planeacién y Evaluacién de Partes @Y
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Mtra. Dafne Wendolyne Ronzén N Mt?@scar’ﬁavid Guiot Tejeda
Lépez Vocal del GIA

Vocal del GIA Secretario del
Titular de la Unidad de Transparencia

. Luis Roberto Guerrero Maciel
)local el GIA
Titular del Organo/Interno de Control

La presente hoja de firmas corresponde la aprobaciéon de las Reglas Operacion del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz, de fecha
treinta y uno de marzo de dos mil veintiséis.
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