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5/facultades, competencias o funciones, y que sirven como
v , motivo por el cual tiene la obligacion de registrar, organizar
y conservar los documentos de archivp_sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultadey,
competencias o funciones de acuerdo a lo establecido en el articulo 7 de la Ley General de Archivos (LGA).
y el articulo 7 de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

En el articulo 50 de la Ley en la Materia dispone que en cada sujeto obligado debe existir un Grupo
Interdisciplinario, integrado por un equipo de profesionales de la Institucion en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a
la documentacion que integran los expedientes, dicho grupo establecerd los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental del archivo institucional.

A efecto de garantizar su adecuado funcionamiento, y definir la forma y términos bajo los que estara
integrado, se crean las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, de acuerdo en lo dispuesto en el

articulo 54 de Ley General de Archivos.
MARCO NORMATIVO ' 7

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 31-12-2024
* Ley General de Archivos, DOF 14-11.2025

* Ley General de Transparencia y acceso a la informacion Publica, DOF 20-03 2025.

* Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados, DOF 14-11-2025
*» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archiva Contable
Gubernamental, DOF 11-12-2023

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos del Poder Ejecutivo Federal, DOF 3-
07-2015

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, DOF 16-03-2016.
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y Acta de Baja
Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal,
previsto en el articulo 106, fraccion VI, de la Ley General de Archivos, AGN 04-09-2020
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistemna Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales por el que se aprueban los Lineamientos para| la
Organizacion y Conservacion de Archivos, DOF 4-05-2016.
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* Disposiciones Gemg rales\\\en la materia de Arch
Publica Federal y 5UNAnexo UnilS—OS- ="\
* Norma Inter agfonaIG aral-dé-BDescripcionArchivistica-ISAD (G) (1999).

REGLAS DE OPERACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CHIAUTEMPA
2024-2027 -

CAPITULO | \
DISPOSICIONES GENERALES . .
Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacién son de observancia general y obligatoria para las unidades
administrativas integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Articulo 2.- El objetivo de las presentes Reglas de Operacidn es orientar el funcionamiento y operacion del
Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento del Municipio de Chiautempan, como lo establece el articulo 54
eneral y la Ley Estatal.
§ GLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 3.- Para los efectos de aplicacion e interpretacion de las presentes Reglas de Operacion, ademas
de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivo se entendera por:
*  Acta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario cuyo objeto es asentar los hechos o
manifestaciones de las acciones realizadas conforme a sus funciones y atribuciones.
»  Acta administrativa: Un acta administrativa es un documento formal que registra por escrito, hechos,
' situaciones o acuerdos significativos ocurridos dentro de una Institucion.
Acta de baja documental: Al documento oficial que certifica que prescribieron los valores
administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion producida por la dependencia, y
permite la accién de ejecutar la destruccion de documentos de archivo que no cuente con valores
historicos.
Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacion generada por,
una dependencia o entidad posee valores evidénciales, testimoniales informativos con el objeto de s¢r
transferidos al archivo historico del Secretariado o en su caso al Archivo General de la Nacion.
Acta de sesidn: El acta de una sesion es el documento escrito que registra los temas tratados y Jos

acuerdos adoptados en una determinada reunidn,.con la finalidad de certificar lo acontecido y dar
validez a lo acordado. @Z %—
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\5§ » Acta informativa
XY conocimiento a |3
Accesibilidad: El
interpretado.
Archivo: Al conjd
ejercicio de sys/atribuciones Y funciones, con independencia del soporte, es

resguarden.
Archivo contable: Conjunto de documentacion original justificativa, comprobatgfiayy de soporte del

ingreso y/o gastos publicos federales, que afectan la Hacienda Publica Fg£deral, asi como 0

documentos que sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto, y los autorizados en casos :
excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme al Articulo

261, segundo parrafo del Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.

Archivo de concentracién: 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 administracion de los documentos de conservacion

permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local y que son fuente de ac@i
publico.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados, los cuales
permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: A |a 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 dreas operativas del sistema institucional de

archivos.

utenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma ser, que ha

sido creado o enviado por |a persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o

enviado en el momento que se declara.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
documentales como son documentos administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso, plazo

de conservacion y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridica

aplicables.

Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que establece los valores I\
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion documental.

Ciclo vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su 1@
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogeneos gn
términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacién archivistica, con base en la estruc
funcional de los sujetos obligados.

Clasificacién de la Informacion: Acto administrativo que co
de reserva o confidencialidad, en los supue vistos en las es General y Federal de

{ransparencia y Acceso a la Informacion Publica >
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plazo.
* Consulta de documentos: Las 2 i 45 con la implantacion dé
los documentos deb garantizan el derecho que tienen los

la atencion de requerimientos.
» Criterios de Valoracién: Documentd que establece las medidas que deben gbge
administrativas, para una adecuada gestion documental e identificacion de/ valeres primarios
secundarios contenidos en los documentos de archivo de la Secretaria.
* 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.
Custodia: Procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un responsable de
archivo de tramite y/o concentracion, que salvaguarda los documentos de las areas productoras.
Destino final: Seleccion de expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos al Archivo de Concentracion del Secretariado. —
Declaratoria de prevaloracién: Documento mediante el cual el area productora de la documentacion%'\
declara, bajo protesta de decir verdad, que han prescrito los valores primarios y, en su caso, gue
contiene valores secundarios, y que los documentos no se encuentran bajo los siguientes supuestos:
expedientes sin conclusion, o que incluyan informacién reservada cuyos plazos no hayan prescrito, o
referente a violaciones graves de derechos humanos, o que por cualquier disposicion legal debiera
mantenerse el expediente.
Disposicion documental: A |a seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja documental o
transferirlos.
Dictamen de disposicién documental: Documento oficial en el que el Grupo Interdisciplinario da a
nocer el analisis e identificacidn de los valores documentales para establecer criterios de disposicion
acciones de transferencia. -

_ sblo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica.
/f 3 Distribucidén: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su destinatario, ~S
fl sea este interno o externo. v\
) * Documentos de comprobacion administrativa inmediata: Documentos creados o recibidos por las W\%‘
personas servidoras publicas del Secretariado Ejecutivo, como comprobante de la realizacion J

diversos tramites administrativos, su guarda no excedera de un afio y no sera transferido al archivo/de
concentracién, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.
Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
responsables del Secretariado, dependigndo del tipo de soporte en el que se encuentren, pueden ser
fisicos y/o digitales. ) ‘
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Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
Ficha técnica de prevaloracién: Documento para autorizar el destino final, que ¢
de las caracteristicas generales de archivo y de la Unidad Administragfta productora de la
documentacion.
»  Ficha técnica de valoraciéon documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer
contexto y valoracién de la serie documental.

+  Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una representacion '
completa y precisa de las operaciones, las actividades o lo hechos de los que da testimonio y al que se
puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades. CQ\S\
Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica
con el nombre de este ultimo.
Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través
" de la ejecucién de procesos de recepcion, produccidn, organizacion, acceso y consulta, conservacion,
valoracion y disposicion documental.
Guia de archivo documental: E| esquema que contiene |a descripcion general de la documentacion
contenida en las series documentales, de conformidad con el cuadro general de clasificacion
archivistica.
Grupo Interdisciplinario: Organo colegiado de especialistas del Secretariado Ejecutivo que coadyuvan
en la valoracidn documental y normalizacion de los instrumentos archivisticos.
hcorporacién: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un documento, con base en el
Catélogo de disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y, por lo tanto, debe ser integrado
en el sistema de administracion y gestién documental con su metadatos y clasificacion archivistica
correspondiente.
Informe de Inspeccién Ocular: Documento que garantiza la existencia fisica de los expedientes y
comprueba que la informacidn asentada en los inventarios a valorar sea veraz, con motivo de reunir
los elementos suficientes que sustentan el analisis técnico-historico necesario para la emisiéon del
dictamen de disposicidn documental.
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacipn,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cugdro
general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion documental.
; Instrumentos de control y consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documentd|, asi
Q/ como las guias de fondos y los catalogos documentales.

ategridad: El caracter de un documento de archim

4 =
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resolucion digital.
Lineamientos: Los lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivd
Ley: la Ley General de Archivos.

busqueda, administracién y control de acceso.
Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas afa clasificacié
ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el proposito de consultar
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de
los expedientes.

Produccion e identificacién: Las actividades tendientes a normalizar los documentos que se generan
en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme a las funciones de cada drea con el propdsito de normalizar y
unificar los criterios de elaboracion y presentacion de los documentos.

Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacion orientado a establecer la
administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades
institucionales en materia de archivos.

Plazo de conservacion: El Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la normativa aplicable.

Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas normatividad aplicable, clasifican Ia
informacidn como reservada mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion.
Presidente: Se refiere al presidente del Grupo Interdisciplinario.

Preservacion Digital: Acciones especificas cuyo fin tltimo y a largo plazo es asegurar la permanencia y
acceso del contenido de documentos digitales a lo largo del tiempo y las tecnologias,
independientemente de su soporte, formato o sistema.

*  Productor: La instancia o individuo responsable de la produccion de los documentos.
Recomendaciones: Documento orientador que establece los principios de referencia para resolver un
tema o asunto determinado.

Recepcion: Las actividades de verificacion y control que la institucion debe realizar para la admisign de

ocumentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (foliado, sell iempo, registro
e documentos).
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* Responsable del archivo de concentrg

obligado de conformidad con las disposicionés legales aplicables.

« Serie: La divisidn de una seccion que corresponde al conjunto de dogt
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes te
actividad o tramite especifico.

» Secretario Técnico: Al secretario técnico del Grupo Interdisciplinario.

* Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada
la gestion documental en el Sistema Institucional de Archivo.

* Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce informacion, ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,
visuales, entre otros.

» Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, organo y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones politicas, fideicomisos y
ondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en los ambitos Federal, de las Entidades federativas y municipal.

*  Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

\% * Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadic:

ocedimientos de

de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico
(transferencia secundaria)
* Transferencia primaria: La transferencia de los expedientes concluidos y cuya vigencia en archivo de
tramite hayan concluido, hacia el archivo de concentracion institucional.
* Transferencia secundaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes que deben ser
conservados de manera permanente, por contar con valores histéricos y que sera remitida al Archivo
de Concentracion e Historico del Secretariado Ejecutivo, o al archivo General de la Nacién.
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* Vigencia documental: Al periododura

CAPITULO Il

DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDI/S}}F’[ :

\ V4
t\ Articulo 4. El Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento del Municipio de Chiautempa
. los siguientes titulares /

k I Director Juridico con voz y voto
I. Tesorero Municipal con voz y voto.
M. Coordinacion de Archivos, quien fungird como secretaria técs

voz y voto.
IV. Director de Tecnologias de la Informacion con voz y voto.
V. Titular del Unidad de Transparencia con voz y voto.
VI. Titular del Organo de Control Interno con voz y voto

En calidad de invitados, las areas productoras integrantes del sistema Institucionafsg
yuntamiento de Chiautempan, cuando se traten asuntos de su competencia, con voz.

adquiera funciones y facultades de la anterior.

En caso de ausencia de la secretaria técnica sera suplida por el que designe oficialmente para tal efecto.

Los integrantes del grupo podran solicitar con anticipacion la presencia de asesores o expertos a las
reuniones, para participar en asuntos especificos, quienes brindardn el apoyo especializado
correspondiente (Entiéndase por asesores a los profesionales en materia de archivistica).

Tratandose de asuntos referentes a archivos relativos a Recursos Materiales sera necesaria la particip
del director de Recursos Materiales.

{\
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Tratandose de asuntos referentes al archivo de Expedientes Unicos de Personal, sera
participacidn del director de Recursos Humanos y secretario del Ayuntamiento.

comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales.
Considerar, en la formulacidon de referencias técnicas para la determinaciéon de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como en los siguientes criterios:
a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerdrquico
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacién 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

o

actividades que inciden (Wirecta en las funciones del prodyctor

de la documentacion; —_—

)
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operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;
V. Advertir que en las fichas técnicas valoracion documental se incluya y se respete el marcp

normativo que regula la gestion documental;

) V. Analizar e identificar las condiciones de los documentos que les confieren caracteristicas
administrativas, legales y fiscales, con la finalidad de establecer criterios, plazos de vigencia,
asi como de disposicion documental;

VI Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la

gestién documental y administracion de archivos,
VII. Establecer politicas y/o lineamientos internos en materia de gestion documental y archivos;
VIII. Autorizar y/o actualizar los instrumentos de control archivisticos;
IX. Autorizar el listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata y/o apoyo
informativo;
X. Emitir los dictamenes de disposicion documental y las actas de baja y de transferencia
secundaria;
XI. Instruir los procesos de eliminaciéon de documentos de comprobacion administrativa
inmediata, conforme al procedimiento aplicable;
Xll. Determinar la localizacién e infraestructura necesaria para la debida conservacion,
preservacion restauracion y orden de los archivos del Ayuntamiento de,Chiautempan; \
XIIl. Impulsar las acciones necesarias para la donacién institucional de/los documentales de %
comprobacién administrativa inmediata y baja documental, en térpipos de la Ley.
XIV. Aprobar en el mes de enero, el programa Anual de Desarrollo A vistico correspondiente,
0 asi como el informe de Cumplimiento Programa—de i
posteriormente presentarlo ante Cabildo;

“XV. Aprobar el acta de cada sesidn;
XVI. Aprobar en la ultima sesion de cada ejercicio fiscal e]

ario de sesiones del a

Y,

siguiente;
XVIL. Informar en la primera reunién ordinaria de cada afio los acuerdos baja documental
emitidos durante el afio anterior;

Proponer y acordar modificaciones a las presentes Reglas; ; 3

Establecer acciones cuando se presenten casos de desastkes naturales, tales como sismo é
incendios, inundaciones, plagas, entre otros. Asi como la pérdida de la informacion fisic y/;\

IDENTIDAD
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Ley.

Articulo 8.- El Grupo Interdisciplinario de Valor Documental emitira y firmara el di tamen’de dispos
documental, el cual establecera la procedencia, baja documental o transferencia tufr’i”da'ria.-\ﬁ_l,
dictamen contendra por lo menos los siguientes datos: ‘

Fecha de emision; ‘ ) i
Relacién nominal de los miembros presentes; f /,,-;/
Fundamento legal y motivacion de la valoracion documental; | | N
Area responsable y productora de la informacién; % \
Inventario de Baja o Transferencia secundaria debidame & ignados; ,
Ficha técnica de pre valoraciéon y declaratoria de pre vaforacion debidamentesignadas;
Determinacion de la disposicion documental.

m P aoow

Atribuciones del secretario técnico, Integrantes, Asesores e Invitados.

! Convocar a las sesiones;
Il. Proponer a los Integrantes del Grupo Interdisciplinario la convocatoria y e| erydel dia de _
‘ las sesiones ordinarias y extraordinarias.
[l Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesion;
V. Proponer a los Integrantes del Grupo Interdisciplinario el calendario anual.de las sesiones
ordinarias;
Levantar el acta de cada sesidn y obtener las firmas correspondientes en las mismas, asi como
el resto de los documentos administrativos en que se hagan constar las actividades del Grupo
Interdisciplinario.
Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario en los que conste su participacign.
Proyectar las actas de baja documental y/o transferencia secundaria en que se haga constar
las resoluciones del grupo interdisciplinario;
Notificar a las unidades administrativas que hayan itido as al grupo pa
resolucion, los acuerdos adoptados por el mismo;
Gestionar ante |la Unidad de Transparencia la publicacimal de Obligaciongs de
Transparencia los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria.

DENTIDAD
que transforma



: s Chiautempan /g

w +2024-2027 »

Dar seg i afuerdos emanados de las sesiones del Grupo K_J \
e/informar al Pleno alfespecto; 3

X.
IntefdisCipli O e
% Xl. Las demas qu Qil iera el g0 Interdisciplinario, las presen
disposiciones aplicabte

Articulo 10.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario que tengan derech
siguientes atribuciones:

l. Emitir su opinidn y voto respecto a los asuntos que se trat

Interdisciplinario;
Il Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las facultades y objetivos del
Grupo Interdisciplinario;
(4 [l Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario; en los que obr :
participacion;
IV. Emitir el analisis de las fichas técnicas de valoracion documental y p;e«féf asi
de las declaratorias de pre valoracion. v
% ‘ V. Firmar dictdmenes de disposicién documental, actas de baja doc detranss j

secundaria.

VI. Sugerir  la participacion de invitados a

del Grupo Interdisciplinario;

Vil. Solicitar en cualquier tiempo a los integrantes del Grupo Ipferg
secretaria técnica, que se convoque a sesiones extraordinarias
importancia asi lo requieran; 4

VIl La Coordinacion de Archivos o quien ésta determine, podra someter al Grupo

Interdisciplinario los lineamientos particulares para el archivo contable que corresponda, de

conformidad con el numeral 6 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental, y.

Las demas que le confiera el Grupo Interdisciplinario y las presentes reglas y demas

dispersiones aplicables.

Articulo 11.- Las y los asesores o expertos opinaran en el dmbito de su competencia sobre los asuntos que
“ se traten en las sesiones del Grupo Interdisciplinario, de conformidad con la legislacion y normatividad
aplicables en la materia y suscribiran las actas de cada sesién como constancias de su partiei , tendran

Participar en las sesiones donde haya sido convocado a peticion de la secretaria Técnica o de
alglin integrante del Grupo Interdisciplinario, para aclarar aspectos técnicos o administrativo
relacionados con los asuntos sometidos a consideracion;
Brindar informacién a los miembros del Grupo Interdisci
acuerdos por dicho Organo Colegiado;

[Il.  Emitir comentarios, en forma individual;
/1( IV. Fir las actas de las sesiones a las que asista;

plinario que favorezcan la toma d

mie transfisrma
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V.

VII.

\

W@

x

Articulo 15.- Las sesiones se celebraran de manera presencial, virtual o hibridas.

C

VIl

General de Clasificacion' Archivistica.
Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como
evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consujtay
utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;
Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos
de trabajo;
Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental\de
las series documentales que produce.
Generar y remitir al responsable del area coordinadora de archivos las fichas técnicas de
valoracién documental, de pre valoracién, y las declaratorias de pre valoracién: debidamente
signadas;
Solicitar mediante la Secretaria Técnica, la inclusion de algun tema que consudefe deba ser
tratado por el Grupo Interdisciplinario, para lo que remitira el soporte do
para su contextualizacién y fundamentacion y

Las demas que le confiere el Grupo Interdisciplinario y las pr
disposiciones aplicables.

Vs

CAPITULO Il

Lista de asistencia;
Declaracién quorum legal, es decir cincuenta mas uno
Lectura y aprobacion del orden del dia;

Presentacion y estudio de los asuntos y en su caso aprobacué )
Grupo Interdisciplinario;
Asuntos generales, y
Clausura de la sesién y elaboracion del acta correspondiente.




extraordinarias con 24 horas de anticipaci

o bien por motivos ajenos, estd continuara el dig il si . mpre que la naturaleza del \ 5
permita. Por tal caso, se emitira un acta circunst sr1a se haga constar dicha situacion. \

secretaria técnica y deberan contener lo siguiente:

I.NUmero de sesion;
1. Dia, hora y lugar en que tendra verificativo la sesion;
[I. Tipo de sesién;

V. Orden del dia; y

V. Documentacion soporte o link donde se puedan consultar los asunto den del dia.

J
Articulo 20.- La carpeta de cada sesion podrd ser remitida a los integrantes del Grupo Interdisciplinario en
formato electrénico o impreso.

dias habiles después de celebrada la reunion y deberd especificar los siguiente/s ‘

Tipo de Sesién;

Fecha en la que se celebra;

Lista de Asistencia;

Orden del dia;

Una breve descripcion de los asuntos tratados;
Acuerdos adoptados;

Votos emitidos y en qué sentido.

Articulo 22.- Cuando no se cuente con el quorum requerido la secretaria Técnica, programara la sesion
fijando fecha y hora para llevarla a cabo, lo que se hard constar en el acta circunstanciada correspondiente
y emitira la convocatoria a los integrantes del Grupo Interdisciplinario,

R
N ) /
\s_J" W\ CAPITULO IV =
7 \"{\ a0 2 :
Q!‘{\\ ./ &\ VOTACION EN LAS SESIONES /

Articulo 23.- Los asuntos seran aprobados por mayoria simple de votos, resultado de la suma de yotos
presentes, que constituye la cantidad superior frente a otra u otras opciones.

IS8

.
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actualizadas en el cumplimiento a la normatividad aplicable en la -,-
CAPITULO VI TRANSPARENCIA

Articulo 26.- La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las actas de baja y de
transferencia secundaria, los dictimenes de disposicion documental, cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicién documental, listado de documentos de comprobacién administrativa
y/o apoyo informativo e inventarios documentales, entre otros, son publicos y solo podra ser reservada
por excepcion, bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de clasificacion de la
informacion.

Articulo 27.- La informacién generada por el Grupo Interdisciplinario relativa a las actas administrativas, es
publica y solo podré ser reservada por excepcion, y sera difundida por medio de los responsables de
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

Articulo 29.- La clasificacion de la informacién de los documentos de archivo, se realizarad conforme al
procedimiento que establece la legislacion en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales siguiendo el procedimiento correspondiente__,an‘efwté de
ansparencia del Ayuntamiento de Chiautempan. '

TRANSITORIO X

RIMERO. - Las presentes Reglas de Operacion, entraran en vigor el,f;(ai sigu'}e\ e
~Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento del Municipio de Chiaute’fnpan. | AL
\_,‘}r [ \"

» SEGUNDO. - Las Presentes Reglas de Operacion deberan ser publl'Llca

4 .y " . ” ——'—""F_'_—_'——) |
seccion “Archivo”. / ‘

Asi lo acordaron y autorizaron en la PrimeraSﬁ

/ A@viento del Municipio de Chiautempan 2024-2025, el dia 04 de diciembre del 2025.
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Integrantes del grupo interdisciplinario 2024-2027

LIC. JOSE HUMBERTO VERA PATLANI LIC.'PEDRO JUAREZ HERNANDEZ
DIRECTOR JURIDICO TESORERO MUNICIPAL
=)
LIC. L]ZZETWE PEREZ CHAMORRO
Co0 DORA DE ARCHIVOS ING. JOSUE POLVO REA
- : OGIAS DE LA INFORMACION
) :

LIC. LIZZET LUPE PEREZ CHAMORRO
TITU DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

EREZ VALENCIA

“AN
caARpe INTERNO DE CONTROL
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ORGANO IN¥ERN
DE CONTROL
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