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CONSIDERANDO

El objetivo de las presentes reglas de operacion es regular la organizacion. Y fﬁf&‘ i
funcionamiento del grupo interdisciplinario de archivos (GIA) para coadyuvar. en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la W
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental en apego LONREORITN
a lo establecido en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 de la ley general de archivos y a ﬂm
la ley de archivos y administracion del municipio, de Zontecomatlan de Lopez

Fuentes, ver. yﬁ\ @

ARCHIVO (GIA)

Capitulo l. Disposiciones Generaleg

/ 3
Primero. Las presentes Reglas son de observancia general-para los miembros del
GIA.

El objetivo de las presentes Reglas es el establecimiento de las bases y criterios
para el correcto funcionamiento del GIA que coadyuve en la valoracion documen-
tal con fundamento en los articulos 11, fracciéon V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la ley ge-
neral de archivos.

Segundo. Para los efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos.
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Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito . N ALLAN
su vigencia, valores documentales y, en su caso, piazos de conservacion; y que g
no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridica ,\;m'

aplicables.

Ficha técnica de valoraciéon documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental que debera
contener la descripcion de los datos de identificacion, el contexto, contenido
valoracion, condiciones de acceso, de la custodia de la serie o subserie, acordes a
los criterios que establezca el Archivo General.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician R
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de A

nﬂ-“‘ RGN

su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo Pttt
de disposicién documental. Tl

LGA: A la Ley General de Archivos.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacién, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales
con el proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.
Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecdnicas son aquellas actividades que se desarrollan para la

ubicacion fisica de los expedientes;
Unidad administrativa: A las unidades administrativas productoras de la }

documentacion de acuerdo a la ley general de archivos.
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Valoraciéon documental: a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion ‘|
de los valores documentales; es decir, el estudio de Ila condicibn de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracion, 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.

ZORTYLORRTLAN
VERACRUL

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo E@

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Tercero. El Gl coadyuvard en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
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
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion documental de las series documentales y que, en
conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental. L
SR TRGIMA

VLR
raon I

Capitulo II. De la Integracion del GIA

Cuarto. El GIA estara integrado por las personas titulares de las siguientes areas qu
forman parie de la Secretaria:
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Titular del drea de
archivo general

Responsable del drea
de correspondencia

ReSpon'sable de archivo
de tramite

Titular de archivo de
concentracion

Titular de archivo
historico

Titular de archivo de
tramites del area de
sindicatura

Titular de archivo de
tramites del area de
secretaria
Titular de archivo de
tramites del area de
tesoreria municipal
~ Titular de archivo de
tramites del area de
obras publicas

Titular de archivo de
tramites del area de
regiduria municipal
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- Nombre de titular o res- | Nombg

ponsable

C.Marlen Martinez
Martinez

C.José de los Angeles
Sara

C.Mario Hernandez
Hernandez

C.Aurelia Ramirez
Bautista

' C.José Luis Herndndez |
' Rosas

. Lic. Agustin Ayala .
Hernandez '

C.Hector Hinojosa
Ramirez |

~ Ing. Cuauhtémoc
Susano Ramirez

| Arq. Fernando Trejo |

Lara

C. NahGim Tadeo
Dominguez

ZONTEC: MATLAN |

H. A YUNTAMIENT(O 2022

argo del coordinador |

i

Lic. Adrian Feliciano

Martinez
presidente
municipal A
% = SHTATIRA
constitucional i

U ;

C.Hector Hinojosa Ramirez
secretario del

H.Ayuntamiento |
ﬁ/
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Capitulo III. De las Funcioneyomwu
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Quinto. Los integrantes del GIA tendran las siguientes funciones y obligaciones

las reuniones de trabaijo.

siguientes: A
Gy
\HODRMATLAN
mi’\jﬁmm
I.  Manifestar, opinién y/o recomendaciones respecto a los asuntos tratados en E@@ ‘
Il. Asistir a la capacitacion convocada para fortalecer su participacion en el
GIA.
lll.  Participar en la revisiéon de minutas y acuerdos. i

Las que el GIA precise en el marco de las atribuciones que le confiere
LGA.

%//
<

P—

V. Analizar y proponer mejoras a los procesos y “procediemientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integra los

J expedientes de cada serie.

S,

Fulfis

; ” ; 1 : ey

VL. Determinar la locacion e infraestructura necesaria para la debida ‘?ﬁagfj
conservacion, preservacion y ordenamiento de los archivos del instituto. rra A

Iﬂﬂu .Cw‘%.\:;ﬁa’
s 2uhE

VII.  Autorizar el listado de documentos de comprobacion administrativa
inmediata.

VIIl.  Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion.

IX. Recomendar que se realicen procesos de autorizacién en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion archivos.

X. Aprobar los instrumentos de control archivistico del instituto, el cuadro
general de clasificacién archivistico y el catalogo de disposicion documental '
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Capitulo IV. De las facultades y responsabilidades de los
integrantes del Gl

Sexto. Corresponde a la Presidencia, en colaboracién con el area coordinadora
de archivos, desempefiar las siguientes funciones:

I.  Convocar a las reuniones de trabajo. 'ﬁ?’
ii.  Fungir como moderadora en ias reuniones de trabajo. s o
lll. Someter a consideracion del GIA, el orden. zm&_“;g&“g“
IV. Elaborar las actas de las reuniones de trabajo. w:
V. Llevar registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos. V@
conservando las actas respectivas.
V1. Recopilar las firmas de todos los asistentes del GIA en las actas

VIl.  Resguardar las actas en su archivo
Séptimo. Corresponde a la Secretaria Técnica:

I.  Preparar el orden del dia de los instrumentos a tratar en las sesiones del
grupo interdisciplinario de archivos integrar la documentacion requerida
para la realizacion de las mismas las actas correspondientes y recabar
firma de los asistentes de la sesion. .

II.  Convocar, por instrucciones del presidente del grupo interdisciplinario de 2021025
archivos a la celebracion de sesiones ordinarias y extraordinarias.

Ill. Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos
establecidos por el grupo interdisciplinario de archivos y verificar el
seguimiento de los mismos. e

IV. Llevar compilacion de actas y el registro de los acuerdos tomados en las
sesiones.

V. Levantar la lista de asistencia de las sesiones del grupo interdisciplinario
de archivos para verificar el quorum suficiente.

VI. Integrar y mantener actualizado el archivo de documentos del grupo
interdisciplinario de archivos.
VIl.  Levantar el acta de cada sesion, asentando los acuerdos establecidos por

el grupo interdisciplinario de archivos.

@

SL’!H"’.&W

) ot
““v;ig*,fa"*-i Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de archivos
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Octavo. El GIA se podra reunir de manera ordinaria y extraordinaria. La reuniéngf' V%
ordinaria se llevara a cabo tres veces al afio y serd convocada por la persona‘ais
titular del area coordinadora de archivos; en tfanto que las reunlone%“ﬂg\;
extraordinarias se llevaran a cabo las veces que sea necesario, a solicitud de eruz
alguno de los miembros al area coordinadora de archivos. s

Noveno. Las convocatorias a las reuniones ordinarias podran realizarse a través
de los medios que resulten idéneos, incluyendo los electrénicos. Asi mismo, con-
tendran cuando menos el tipo y nimero consecutivo de sesion; la fecha, hora y
lugar en el que se llevara a cabo; el orden del dia; los asuntos generales y, en su
caso, los documentos que seran analizados.

Decimo. Los integrantes del GIA seran parte de las reuniones de trabajo y conta- m@a&smx
VERACRUL

ran con derecho a voz y voto. % 200"

Undécimo. La persona titular del area coordinadora de archivos garantizara la
integracion y formalizacion del GIA, convocara a las reuniones de trabajo y fungira
como moderadora en las mismas, por lo que sera la encargada de llevar el registro
y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las ac-
tas respectivas. ‘

PRI
AN WJ.

Decimosegundo. En caso de que alguno de los integrantes del GIA requiera g™
agregar algiin tema adicional al sefialado en la orden del dia de alguna reunién =%

ordinaria, se podré tratar como parte de los asuntos generales.

Decimotercero. El desarrollo de las reuniones de trabajo, tanto ordimarias como.
extraordinarias, se llevaran a cabo cubriendo por lo menos los siguientes puntos
l. Lista de asistencia y declaracion del quérum reglamentario.

Il. Lectura y aprobacion del orden del dia.

lll. Presentacion y analisis de los asuntos a tratar. ==
IV. Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del GIA.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de archivos
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V. Asuntos generales, s6lo en reuniones ordinarias.
VI. Clausura de la sesion.

Decimocuarto. Por cada reunién de trabajo se debera elaborar y suscribir un

acta, la cual debera ser firmada por los asistentes del GIA.

Capitulo VI. Modificaciones a las Reglas de Operacion

Decimoquinto. las reglas de operacion y sus modificaciones, deberan ser
aprobadas por el grupo interdisciplinario de archivos atendiendo en el articulo 52
de la ley general de archivos del municipio de zontecomatian de Lépez y Fuentes,
ver.

Transitorios

PRIMERO. Las presentes Reglas de operacion entraran en vigor el dia de su
aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario de archivos del Municipio de
Zontecomatlan de Lopez y Fuentes, ver.

SEGUNDO.

Dado en el municipio zontecomatlan de Lépez y Fuentes, ver. A los quince dias
del mes de abril del 2024 aprobado por los integrantes del grupo interdisciplinario
de archivos publica.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de archivos
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Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio
de Zontecomatlan de Lopez y Fuentes, Veracruz Py,

A
i

C.Marlen Martinez Martinez
Titular del Area Coordinadora de Archivos

A1y
R
SINGRTATORA

C.Jose de los Angeles Sara

Titular o Responsable del Area de Correspondencias é 2
. L

C.Mario Hernandez Hernandez
Titular o Responsable del Area de tramite

#

C.Aurelia Ramirez Bautista
Titular o Responsable del Area de Concentracion

A

C.Jose Luis Hernandez Rosas
Titular o Responsable del Area de Archivo Histérico

Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de archivos
del Municipio De Zontecomatlan De Lépez y Fuentes, Ver.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

ZONTECOMATLAN DE LOPEZ Y ]
FUENTES, VERACRUZ. ZONTEC:>MATL

2022-2025 p—
&

C.Agustin Ayala Hernandez
Titular de Archivo de Tramite del Area de Sindicatura Municipal

C.Hector Hinojosa Ramirez
Titular de Archivo de Tramite del Area de Secretaria del H. Ayuntamiento

ARTEOSILN
VAT

-
) B

0NTECO,
A{c‘: Fernanrjﬁ rejo Lara WERAgRsy
Titular de Archivo de Tramite del Area de Obras Pilicas

C. Nahum Tadeo Dominguez \@

Titular de Archivo de Tramite del Area Regiduria Municipal
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CREGIFEHCIA

3 UNEEEAL
SOWTAERARTLAN
VLI

paa-intd

Feliane
Lic. Adrian Feliciano Martinez
Presidente Municipal Constitucional

T

C. Teresa de Jesus Dominguez Villarreal C. Basilio reyes dolores
Sindica Unica Municipal Regidor tnico municipal

C. Héctor Hinojosa Ramirez
Secretario del H. Ayuntamiento
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