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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCPLINARIO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DE NAUCALPAN
DE JUAREZ, MEXICO.

Capitulo Primero
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacidn, son de observancia obligatoria para
las personas titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas integrantes
del Grupo Interdisciplinario de la Administracion PuUblica Centralizada de
Naucalpan de Judrez, México; de conformidad con lo dispuesto en el Titulo Cuarto
del Reglamento de Archivo y Administracion del Municipio de Naucalpan de
Judrez, México;

Arficulo 2.- Las Presentes Reglas de Operaciéon, tienen por objeto regular la
organizacion y el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de la Administraciéon
PUblica Centralizada de Naucalpan de Judrez, México.

Articulo 3.- Corresponde al Grupo Interdisciplinario de la Administracién Publica
Centralizada de Naucalpan de Judrez, México, la interpretacion o aplicacion de
las presentes Reglas de Operacion.

A falta de disposicion expresa, se aplicard supletoriamente el Reglamento de
Archivo, la Ley, la Ley General de Archivos y demds disposiciones administrativas
de la materia.

Articulo 4.- Para los efectos de interpretacion y aplicacion de las presentes Reglas
de Operacion, ademds de las definiciones contenidas en el articulo 4 del
Reglamento de Archivo y Administracion de Documentos del Ayuntamiento de
Naucalpan de Judrez, México; se entenderd por:

. Administracion de Archivos. - Al conjunto de estrategias organiza-
cionales dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recur-
sos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos;

Il. Archivo (s). - Al conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por los Sujetos Obligados en el ejercicio de sus atribucio-
nes y funciones, con independencia del espacio o lugar en el que
se resguarden;

li. Archivo de Concenfracion. - Al conjunto de documentos
fransferidos por las Unidades Administrativas, cuyo uso y consulta es
esporddica y que permanecen en él hasta su disposicion docu-
mental;
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Iv. Archivo en Tramite. - Al conjunto de documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funcio-
nes de los Sujetos Obligados;

V. Archivo General del Ayuntamiento. - A la Unidad Administrativa en-
cargada del Archivo de Concenfracion y Archivo Historico;
VL. Archivo Histérico. - Al conjunto de documentos de conservacion

permanente y de relevancia y cuya vigencia administrativa ha
concluido y que por su valor histérico, evidencial y testimonial, en
cuanto ala informacién que contienen, son seleccionados para su
custodia y conservacion permanente;

VII. Areas Operativas. - A las que integran el Sistema Institucional de
Archivos Municipal, las cuales son la Unidad de Correspondencia,
Archivo en Trdmite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Ar-
chivo Histérico;

VIII. Ayuntamiento. - Al Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez,
México;

IX. Catdlogo de Disposicion Documental. - Al registro general y siste-
matico que establece los valores documentales, la vigencia docu-
mental, los plazos de conservacioén y la disposicion documen-
tal;

X. Clasificacion Archivistica. - Al proceso de identificacion vy
agrupacion de expedientes y/o documentos homogéneos con
base en las atfribuciones y funciones de la Administracién Publica
Municipal;

XI. Coordinacion 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
coordinarlas Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos;

XIl. Cuadro General de Clasificacion Archivistica. - Al instrumento téc-
nico que refleja la estructura de un Archivo con base en las atribu-
ciones y funciones de cada sujeto obligado;

XIII. Dependencia. - A los Organos Administrativos que integran la Ad-
ministracion Publica Centralizada, denominados Presidencia, Se-
cretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna
Municipal, Direcciones Generales o con cualquier otra denomina-
cion, de acuerdo al Reglamento Orgdnico de la Administracién PU-
blica Municipal de Naucalpan de Judrez, México;

XIV. Disposicion Documental. - A la seleccion sistemdtica de los expe-
dientes de Archivo de Tradmite o Concentracion, cuya Vigencia Do-
cumental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias or-
denadas o bajas documentales;

XV. Enlace de Archivo. - A la persona servidora publica encargada del
resguardo y custodia del Archivo en Trdmite, nombrada por el titu-
lar de cada Dependencia y Unidad Administrativa;
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XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.
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Expediente. - A la unidad documental compuesta por documentos
de Archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, activi-
dad o tramite de los Sujetos Obligados;

Ficha Técnica de Valoracion Documental. - Al instrumento que per-
mite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie;

Gestion Documental. - Al tfratamiento integral de la documenta-
cion alo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos
de produccidén, organizacién, acceso, consulta, Valoracion Docu-
mental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario. - Al Grupo Interdisciplinario de la Adminis-
tracion Publica Centralizada de Naucalpan de Judrez, México;

Instrumentos de Conftrol Archivistico. - A los instrumentos técnicos
que propician la organizacién, control y conservacion de los
Documentos de Archivo alo largo de su Ciclo Vital, que son el Cua-
dro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposi-
cién Documental;

Inventarios Documentales. - A los Instrumentos de consulta archivis-
tica que describen las Series Documentales y Expedientes de un Ar-
chivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las
Transferencias (Inventario de Transferencia) o para la Baja Docu-
mental (Inventario de Baja Documental);

Inventario General. - Instrumento de consulta que describe las
series documentales y expedientes, que resguardan los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico;

Inventario de Transferencia. - Instrumento de consulta que
describe las series documentales y expedientes que se clasifican en
Inventario de Transferencia Primaria e Inventario de Transferencia
Secundaria;

Inventario de Transferencia Primaria. - Insfrumento de Consulta que
describe las series documentales y los expedientes para el traslado
controlado vy sistemdtico de expedientes o documentos de con-
sulta esporddica del Archivo de Trdmite al Archivo de Concentra-
cion;

Inventario de Transferencia Secundaria. - Al Instrumento de
Consulta que describe las series documentales y expedientes para
el traslado controlado y sistemdtico de expedientes o documentos
del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico, que deban con-
servarse de manera permanente;

Inventario de Baja Documental. - Instrumento de consulta que des-
cribe las series documentales que integran los expedientes, que
haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, pla-
z0s de conservacion, y gue no posea valores histéricos, para ser eli-
minados de acuerdo con la Ley;

Ley. - Alla Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Es-
tado de México y Municipios;




XXVIIl. Reglamento de Archivo. - Al Reglamento de Archivo y Administra-
cion de Documentos del Municipio de Naucalpan De Judrez, Mé-
xico.

XXIX. Responsable de Archivo en Tramite. - Al fitular del Sujeto Obligado
responsable de los Expedientes que integran las series documenta-
les, generados en el gjercicio de sus funciones y atribuciones;

XXX. Serie Documental. - A la division de una Seccidn que corresponde
al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma afribucién general integrados en Expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o trdmite especifico;

XXXI. Sujeto Obligado. - A las Entidades y Dependencias de la Adminis-
tracion Publica Municipal;

XXXII.  Unidad Administrativa. - A las Subdirecciones, Coordinaciones, Je-
faturas que integran las Dependencias de la Administracién PU-
blica Cenfralizada del Ayuntamiento;

XXXIIl. Valoracion Documental. - A la actividad que consiste en el andlisis
e identificaciéon de los valores documentales; es decir, el estudio de
la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas es-
pecificas en el Archivo de Tradmite o Archivo de Concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para la documentacion
histérica, con la finalidad de establecer criterios, vigencias docu-
mentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposiciéon documental; y

XXXIV. Vigencia Documental. - Al periodo durante el cual un documento
de Archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplica-
bles.

Articulo 5.- El Grupo Interdisciplinario, es un érgano colegiado que, en el dmbito de
sus atribuciones, coadyuvard, con la Coordinacion de Archivos, en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a los documentos que
infegran los Expedientes de cada Serie Documental, a fin de colaborar con las De-
pendencias y Unidades Administrativas, productoras de documentacion en el ejer-
cicio de sus funciones, para el establecimiento de los valores documentales, vigen-
cias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de ela-
boracién de las Fichas Técnicas con las que se integrard el Catdlogo de Disposicion,
después de ser aprobadas por el Grupo Interdisciplinario.

gAPiTULo Il
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 6.- El Grupo Interdisciplinario se integrard por:
I La persona servidora publica designada como responsable de la

Coordinacion de Archivos, quien fungird como Presidente, con voz
y voto;
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Il La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien fungird
como Vocal, con voz y voto;

M. La persona titular de la Contraloria Interna Municipal, quien fungird
como Vocal, con voz y voto;

Iv. La persona titular de la Direccion General Juridica y Consultiva,
quien fungird como Vocal, con voz y voto;
V. La persona fitular de la Coordinacion de Politicas Publicas, Planea-

cién, Programas Municipales y Mejora Regulatoria, quien fungird
como vocal, con voz y voto;

VI. La persona ftitular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, quien fungird como vocal, con voz y voto;

VIL. La persona fitular de la Subdireccion de Gobierno Digital, quien fun-
gird como vocal, con voz y voto;

VIIL. La persona titular del Departamento de Archivo y Documentacion,
quien participard como invitado permanente, con derecho a voz;

IX. Las personas titulares de las Coordinaciones Administrativas de

cada Dependencia, quienes participardn como invitados perma-
nentes, segun corresponda, y tendran derecho a voz.

En caso de empate, la Presidenta o Presidente contard con voto de calidad.

Los cargos de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, serdn honorifi-
COs.

Articulo 7.- Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, referidas en las
fracciones II, Ill, IV y V del articulo que antecede, podrdn designar a una persona
suplente, en la primera sesion que se lleve a cabo para la instalacion del Grupo
Interdisciplinario.

Las personas suplentes, deberdn ser una persona servidora publica bajo el mando
de los titulares integrantes del Grupo Interdisciplinario, con al menos, un nivel inme-
diato inferior.

Las personas suplentes, sdlo podrdn participar en ausencia de las personas titulares,
con las mismas facultades y obligaciones.

Articulo 8.- Para el apoyo técnico en los asuntos a tratar, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, podrdn solicitar y contar con la presencia de invitados especiales,
los cuales, serdin servidores publicos o personas expertas en la materia que se vaya
a abordar, debiendo hacer del conocimiento al Presidente, por escrito y correo
electrénico, indicando el nombre completo y cargo, ademds de las consideracio-
nes por las que se estima necesaria su presencia en la sesidén, con un minimo de 4
dias hdbiles para sesiones ordinarias y 2 para sesiones extraordinarias a la celebra-
cion de la proxima sesion a llevarse a cabo.

Los invitados especiales tendrdn Unicamente derecho a voz, siempre que la natu-
raleza del asunto lo permita.
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CAPITULO 1l
DE LAS ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 9.- El Grupo Interdisciplinario tendrd las siguientes atribuciones:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Xil.

XIII.

XIV.

XV.
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Emitir sus Reglas de Operaciéon, y aprobar la modificacion de
estas;

Aprobar el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias en la Sesion de
Instalacion;

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documenta-
les, pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la Dispo-
siciobn Documental de las Series Documentales producidas por los
sujetos obligados;

Aprobar el Catdlogo de Disposicion Documental;

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas parala  de-
terminacion de valores documentales, vigencias, plazos de conser-
vacion y Disposicion de las Series documentales producidas por los
sujetos obligados, la planeaciéon estratégica y normatividad, asi
como los criterios establecidos en el articulo 69 del Reglamento de
Archivo;

Sugerir que lo establecido en las Fichas Técnicas de Valoracion Do-
cumental esté alineado a la operacién funcional, mision y objetivos
estratégicos del Sujeto Obligado;

Advertir que en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, se
incluya y se respete el marco normativo que regula la gestion insti-
tucional;

Aprobar, en caso de resultar procedente, las Fichas Técnicas de
Valoracion de la Serie Documental;

Recomendar que se realicen procesos de automatizaciéon, en
apego a lo establecido para la Gestion Documental y Administra-
cion de Archivos;

Solicitar al Jefe de Departamento de Archivo y Documentacion,
asesoria de personas especialistas en la materia, para la elabora-
cién de las Fichas Técnicas;

Proponer la participacion de personas invitadas especiales o per-
manentes en las reuniones de trabajo que lleve a cabo el Grupo
Interdisciplinario;

Celebrar las reuniones de trabajo necesarias para la correcta ela-
boracioén, actualizacion y aplicacion del Catdlogo de Disposicion;
Motivar sus acuerdos, tomando en consideracion lo establecido en
el Reglamento de Archivo y en la Ley vigente, asi como en las de-
mds disposiciones administrativas de la materia;

Establecer el plan de frabajo para la elaboracion de las Fichas Téc-
nicas, el cual, debe incluir, al menos, un calendario de visitas a las
Dependencias para el levantamiento de informacién y un calen-
dario de reuniones del Grupo Interdisciplinario;

Elaborar las herramientas metodoldgicas y normativas, senaladas
en la Ley General de Archivos y la Ley; asi como, en el




Reglamento de Archivo para el levantamiento de informacién en
las Dependencias y Unidades Administrativas;

XVI. Realizar entrevistas al personal del servicio publico de las
Dependencias, para el levantamiento de la informacion y
elaborar las Fichas Técnicas, verificando que exista corresponden-
cia entre las funciones que las Dependencias realizan y las series
documentales identificadas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica;

XVIL. Proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales,
que dan origen a los Documentos de Archivo con los que se inte-
gran los Expedientes y las Series Documentales de las Dependen-
cias y Unidades Administrativas;

XVIIl.  Emitir opinidon en relacion con la infraestructura tecnoldgica, exis-
tentes en las Dependencias y Unidades Administrativas, para la
conservacion y preservacion de los Archivos;

XIX. Formular opiniones en relacion con el alta, modificacion y actuali-
zacion de las series documentales, asi como con los plazos de con-
servacion y el destino final de éstas;

XX. Coadyuvar con los Sujetos Obligados para cumplir con la normao-
tiva en materia de valoraciéon y disposicion documental;
XXI. Opinar sobre el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

de las Dependencias y Unidades Administrativas, respecto de las
actividades programadas en materia de valoraciéon y disposicion
documental; y

XXII. Las demds que resulten necesarias para el cumplimiento de sus res-
ponsabilidades.

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 10.- Son funciones de la Presidenta o Presidente del Grupo Interdisciplinario:

I Dirigir el funcionamiento y representar al Grupo Interdisciplinario en
los actos a los que sea convocado;

Il. Elaborar y someter a votacion del Grupo interdisciplinario, el Calen-
dario Anual de Sesiones Ordinarias;

M. Preparar y organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Grupo Interdisciplinario;

Iv. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes
del Grupo Interdisciplinario, remitiéndoles el orden del dia y la
informacion relativa a los asuntos a tratar;

V. Proponer y elaborar el orden del dia que corresponda a cada
sesion;

VL. Presidir y moderar las Sesiones del Grupo Interdisciplinario vy
debates;

VIL. Remitir a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, asi como a los

invitados permanentes o especiales, de ser el caso, el orden del dia
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y la informacién relativa a los asuntos a tratar en las sesiones ordi-
narias o extraordinarias;

VIIL. Realizar el pase de lista de los asistentes a las sesiones ordinarias o
extraordinarias y verificar la existencia del quérum;

IX. Dar lectura y someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario,
el Orden del Dia;

X. Analizar los documentos que se sometan a consideracion del
Grupo Interdisciplinario;

XI. Fungir como responsable del escrutinio en los asuntos que sean so-
metidos a votacion;

XIl. Verificar y declarar el quérum legal para realizar las Sesiones;

XIIL. Elaborar las actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario y ve-
rificar que sean firmadas por sus integrantes;

XIV. Dar seguimiento y llevar un registro de los Acuerdos cumplidos y en
proceso de presentar al Grupo Interdisciplinario;

XV. Presentar para su aprobacién, en la Ultima reunién del ejercicio de
que se trate, el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
siguiente;

XVI. Consultar silos asuntos del orden del dia estdn suficientemente dis-
cutidos y, en su caso, solicitar la votacion correspondiente;

XVIL. Acordar la suspension de sesiones en caso de que se produjese al-

gun hecho que altere de forma sustancial el buen orden de éstas,
o cualquier ofra circunstancia que impidiera su normal desarrollo;

XVII.  Autorizar la celebracion de Sesiones extraordinarias cuando
existan asuntos que por su importancia lo ameriten; o bien, a peti-
cion de la mayoria de los integrantes del Grupo Interdisciplinario;

XIX. Vigilar que en las Sesiones que lleve a cabo el Grupo Interdiscipli-
nario, se traten sdlo asuntos que competan al mismo; asi como, dar
seguimiento a los acuerdos tomados;

XX. Emitir su voto, asi como voto de calidad en caso de empate, en los
acuerdos que tome el Grupo Interdisciplinario;

XXI. Aprobar con su firma, las actas de las Sesiones aprobadas por
acuerdo de los integrantes del Grupo Interdisciplinario;

XXII. Notificar los acuerdos aprobados por el Grupo Interdisciplinario a
las Dependencias correspondientes;

Xxll.  Coordinar la elaboracioén y el seguimiento de las Fichas Técnicas;

XXIV.  Proponer al Grupo Interdisciplinario, cuando asi lo requiera, las ac-
ciones necesarias para la correcta elaboracién de las Fichas Téc-
nicas;

XXV. Llevar un registro de las Fichas Técnicas que se elaboren o que se
encuentren en proceso de elaboracion;

XxVI.  Solicitar a las Coordinaciones Administrativas, la informaciéon que
soporte la propuesta de valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental de las series documen-
tales;

XXVII.  Informar al Grupo Interdisciplinario el avance y cumplimiento en la
elaboracién del Cuadro de Clasificacion Archivistica, las Fichas
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XXVIIL.

Técnicas e integracion del Catdlogo de Disposicion y de los Inven-
tarios de Archivo en Trdmite; y
Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11. Corresponde a las personas servidoras publicas que fungen como Vo-
cales, con voz y voto, las siguientes funciones:

VL.

VII.

VIIL.

Revisar la convocatoria de las sesiones que les hayan sido formal-
mente notificadas y analizar el orden del dia, asi como, la informa-
cidén que, en su caso, se anexe a la misma;

Asistir de manera puntual a la celebracion de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario o, en su caso, noftificar su ausencia a las mis-
mas, en los términos establecidos en las presentes Reglas;

Votar el orden del dia respectivo;

Participar en los debates y emitir una opinién de manera fundada
y motivada, asi como, pronunciar el sentido de su voto respecto a
los asuntos que se traten en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;
Emitir una opinién de manera fundada y motivada, asi como, pro-
nunciar el sentido de su voto respecto a las Fichas técnicas de Va-
loraciéon Documental;

Aprobar y suscribir las Actas y los acuerdos, emitidos y resueltos por
el Grupo Interdisciplinario, en los que haya asistido o participado
para su elaboracion;

Coadyuvar con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Proponer medidas que fortalezcan la operaciéon del Grupo Interdis-
ciplinario;

Participar en el cumplimiento a los acuerdos tomados e informar los
avances en los plazos establecidos; y

Las demds que les sean conferidas por el Reglamento de Archivo,
la Ley o las disposiciones juridicas aplicables a la materia.

Articulo 12. Corresponde a los fitulares de las Coordinaciones Administrativas que
participen como invitados permanentes con derecho a voz, las siguientes funcio-

nes:
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Asistir a las sesiones convocadas;

Atender los Acuerdos, criterios y decisiones aprobadas por el
Grupo Interdisciplinario;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos, en la elaboracion de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, a través de sus
Enlaces de archivos;

Llevar un registro de los Enlaces de archivos, nombrados por cada
una de las Dependencias y Unidades Administrativas;

Coordinar a las Dependencias y Unidades Administrativas que les
correspondan de acuerdo con su Reglamento Interno, por




VL.

VII.

VIIl.

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.
XVIl.

conducto de sus Enlaces de Archivos, a fin de que éstas, lleven a
cabo los Inventarios de Archivo en Tramite;

Colaborar con la Coordinacion de Archivos con el objeto de pro-
gramar asesorias y cursos de capacitacion para los Enlaces de Ar-
chivos, a fin de dar cumplimiento a los establecido por el Grupo
Interdisciplinario;

Coordinarse con los Enlaces de Archivos, para la elaboraciéon de
las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, con el fin de esta-
blecer los Valores Documentales, Vigencias, Plazos de Conserva-
cion y Disposicidon Documental, que conformardn el Catdlogo de
Disposicion Documental;

Supervisar la adecuada elaboraciéon de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos, conforme a los criterios estableci-
dos;

De acuerdo a sus atribuciones, proponer a los titulares de las
Dependencias que corresponda, el presupuesto necesario a
efecto de llevar a cabo la conservacion fisica y digital de los Expe-
dientes que conforman el Inventario General, considerando a los
Archivos en Tramite, Concentracion e Histérico, y su resguardo a
través de tecnologias de informacion;

Recopilar la informaciéon digitalizada, de cada sujeto obligado,
misma que serd entregada a la Coordinacion de Archivos a fin de
que ésta sea concentrada en base de datos general del
Ayuntamiento;

Serdn las responsables del control y seguimiento del cumplimiento
de las disposiciones aprobadas por el Grupo Interdisciplinario por
parte de los Sujetos Obligados que les correspondan;

Rendir un informe del avance de actividades, cuando asi lo re-
quiera el Grupo Interdisciplinario;

Informar a la Coordinacién de Archivos y Grupo Interdisciplinario,
cuando las Dependencias o Unidades Administrativas sean
sometidas a procesos de fusibn, cambio de adscripcidon o
extincion, a fin determinar el destino de los archivos generados por
las dreas responsables;

Participar en la elaboraciéon del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico;

Informar al Grupo Interdisciplinario, de las actualizaciones a los ins-
trumentos de control y consulta archivisticos;

Rendir un informe final de las actividades asignadas; y

Las demds que determinen las leyes aplicables.

Articulo 13.- Son obligaciones de los integrantes del Grupo Interdisciplinario:
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Asistir puntualmente alas sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos aprobados por el
Grupo Interdisciplinario;

Emitir opinidn sobre los asuntos sometidos a su consideracion;

Fijar plazos para el cumplimiento de los acuerdos;




V. Firmar las actas de sesiones; y
VI. Las demds que determine el Grupo Interdisciplinario para cumplir
con su objetivo.

CAPITULO V
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 14.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se clasificardn en Sesiones Or-
dinarias y Sesiones Extraordinarias.

Articulo 15.- Las Sesiones Ordinarias se celebrardn, por lo menos, una vez cada fres
meses, conforme a su Calendario Anual de Sesiones Ordinarias aprobado.

Las Sesiones Extraordinarias, podrdn ser celebradas, en cualquier momento y cuan-
tas veces sea necesario, para fratarlos asuntos que, por su naturalezay relevancia,
requieran ser resueltos por el Grupo Interdisciplinario y no puedan esperar parda
desahogarse en Sesiones Ordinarias.

Articulo 16.- Las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario, se-
rdn convocadas por la Presidenta o Presidente.

La Convocatoria a las Sesiones Extraordinarias, podrd solicitarse, a la Presidenta o
Presidente, a solicitud del cincuenta por ciento mds un miembro de los intfegrantes
del Grupo Interdisciplinario con derecho a voz y voto, con un plazo minimo de, al
menos, tres dias hdbiles previos al desarrollo de la misma, haciéndole llegar la peti-
cién por escrito, con las firmas correspondientes y la mencién del asunto o asuntos
a tratar, cumpliendo las formalidades establecidas en el presente Capitulo.

Articulo 17.- La convocatoria deberd ser nofificada a los integrantes del Grupo In-
terdisciplinario, por medio de Oficio y por correo electronico, con una antelacion
minima de cinco dias hdbiles a la fecha de la sesidon ordinaria, y con una antelacion
minima de tres dias hdbiles a la fecha de sesidon extraordinaria.

Articulo 18.- La convocatoria para la celebracion de las Sesiones del Grupo Inter-
disciplinario, deberd& contener:

R Dia, hora y lugar en que tendrd verificativo la Sesién;
Il. Tipo de Sesion;
1. NUmero consecutivo de la Sesion;

Iv. Proyecto de orden del dig;
V. Informacién y soporte de asuntos a tratar en el orden del dia; y
VI. Nombre y firma de la Presidenta o Presidente, o de ser el caso, de

los miemloros suficientes para peticionar las sesiones extraordinarias.
Articulo 19.- En el caso de situaciones de caso fortuito o causas de fuerza mayor,

las Sesiones programadas serdn suspendidas, debiendo ser reprogramadas hasta
NnUEevo aviso.
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En caso de ser necesaria su celebracion y, siempre y cuando, las situaciones socia-
les, ambientales o de salubridad no permitan la reunién fisica, la Presidenta o el
Presidente podrd convocar a la sesion viaremota, a través de plataformas digitales,
previa notificacion por correo electrénico, en la que se justifiquen las razones su
celebracion remota, dicha justificacion deberd ser notificada con un minimo de
veinticuatro horas previas a la celebracion de la Sesion.

Articulo 20.- Para que una Sesidn del Grupo Interdisciplinario, se considere legal-
mente instalada, se requerird la asistencia, como minimo, de cuatro integrantes
con derecho a voz y voto, entre los cuales se encuentre la Presidenta o Presidente
y tres Vocales.

En el caso de no reunirse el quérum requerido, la Presidenta o Presidente, suscribird
un acta circunstanciada con al menos dos testigos y convocard a una nueva
reunion en plazo, no mayor a tres dias hdbiles, fratdndose de Sesiones Ordinariasy,
no mayor a dos dias hdbiles, para Sesiones Extraordinarias.

Arficulo 21.- El orden del dia de las Sesiones, deberd contener, de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes elementos:

I Pase de lista de los miembros presentes;
Il. Declaracién de quérum;
ll. Lecturay, en su caso, aprobacion del Orden del Dia;

Iv. Presentacion de los asuntos;

V. Discusion y votacion respecto a los Acuerdos sometidos a
consideracion de los miembros;

VL. Lectura de los Asuntos Generales, en su caso; y

VII. Clausura de la Sesion.

Articulo 22.- En los Asuntos Generales del orden del dia, Unicamente podrdn in-
cluirse los avisos y nofificaciones al Grupo Interdisciplinario, a sus miembros o a las
Coordinaciones Administrativas, de ser el caso; por lo que, Unicamente, tendrdn el
cardcter informativo y no serdn sujetos a votacion.

Articulo 23.- En las sesiones del Grupo Interdisciplinario se suscribird un Acta, en la
que se asentardn los Acuerdos; asi como, el seguimiento de los Acuerdos de Sesio-
nes anteriores.

El acta deberd contener como minimo lo siguiente:

I Tipo de sesidn, Ordinaria o Extraordinaria;

Il NUmero consecutivo de Sesion;

Il Lugar, fecha, modalidad en que se efectio la Sesidén; asi como, la
hora de inicio y conclusion;

Iv. Nombre y firma de los asistentes;
V. Declaracién de quérum;
VL. Orden del Dia en la secuencia en que los asuntos fueron tratados y

comunicados en la convocatoria; y
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VII. Anexar los reportes de avance de la Sesidn anterior.

La Presidenta o el Presidente del Grupo Interdisciplinario, remitird a cada uno de los
integrantes, en un plazo no mayor a cinco dias hdbiles, contados a partir de la fe-
cha en que se efectUe la sesidn, el proyecto de acta para su aprobacidén, plas-
mando su respectiva firma.

Articulo 24.- En las sesiones del Grupo Interdisciplinario, se informard el avance vy
estado que guardan los acuerdos generados.

Articulo 25.- Los Acuerdos, criterios y demds determinaciones que apruebe el
Grupo Interdisciplinario, de conformidad a lo dispuesto por el Reglamento de
Archivo, la Ley y las demds disposiciones generales, serdn de observancia obliga-
toria para las Dependencias y sus respectivas Unidades Administrativas, debiendo
ser difundidos para su conocimiento y cumplimiento.

CAPITULO VI )
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

Articulo 26.- Son Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos:

. Cuadro General de Clasificacion Archivistica:
Il Catdlogo de Disposicion Documental; y
1. Inventarios Documentales.

Articulo 27.- El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento téc-
nico que refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funcio-
nes de cada Dependencia y Unidad Administrativa.

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, se deberd estructurar de la si-
guiente manera:

. Fondo documental;
Il. Seccion; y
IR Serie

Entre los niveles previamente establecidos, podrdn existir niveles intermedios, los
cudles serdn identificados a tfravés de una clave alfanumérica.

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, serd elaborado por la Coordina-
cién de Archivos, con apoyo del Jefe de Departamento de Archivo y Documenta-
cién, en colaboracién con los Enlaces de archivos, por conducto de sus Coordina-
ciones Administrativas, como Sujetos Obligados generadores de la informacion,
una vez concluido éste, deberd ser revisado y autorizado por el Grupo Interdiscipli-
nario.
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Articulo 28.- Durante el proceso de elaboraciéon del Catdlogo de Disposicidon
Documental, el Grupo Interdisciplinario, deberd de establecer un plan de trabajo,
incluyendo al menos, lo siguiente:

. Un calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Il. Cuestionarios para el levantamiento de la Informacién;

M. Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental;

Iv. Calendario de visitas a las dreas productoras de la documentao-
cioén, para llevar a cabo entrevistas para el levantamiento de la in-
formacién para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion;

V. Bibliografia, manuales de organizacion, manuales de procedimien-
tos y manuales de Gestion Documental; y
VL. Las demds herramientas metodoldgicas conforme a las normas ju-

ridicas aplicables.

Articulo 29.- Los Sujetos Obligados productores de la documentacion, deberdn
identificar los documentos fisicos y electronicos, producidos en el desarrollo de sus
funciones y atribuciones, con las Series Documentales; asimismo, cada serie
contard con una Ficha Técnica de Valoracién Documental que, en conjunto, con-
formardn el Catdlogo de Disposicion Documental.

Articulo 30.- La Ficha Técnica de Valoracion Documental, deberd contener la des-
cripcion de los datos de identificacion de la Dependencia o Unidad Administrativa,
Serie Documental, descripcion y contexto de la funcion y fundamento juridico que
da origen a la Serie Documental, descripcion del contenido, valoracion primaria y
secundaria, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia de las
Series.

Artficulo 31.- Los valores a considerar en las Fichas Técnicas de Valoraciéon Docu-
mental, se clasificardn de la siguiente manera:

a) Valor primario: serd administrativo, legal, fiscal o contable.
b) Valor secundario; serd informativo, evidencial y testimonial.

El valor primario se aplicard a los archivos en trdmite y concentracion.
El valor secundario se aplicard al archivo histdrico.

Articulo 32.- Las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, una vez aprobadas
por el Grupo Interdisciplinario, conformardn el Catdlogo de Disposicién Documen-
fal.

Articulo 33.- Cada Dependencia y Unidad Administrativa, deberd elaborar su in-
ventario de Archivo en Trdmite.

Artficulo 34.- El objeto del inventario de Archivo en Tradmite, es organizar y facilitar la

localizacién de cada uno de los Expedientes integrados con la documentacién
que reciban, usen y produzcan las Dependencias y Unidades Administrativas.
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Articulo 35.- Cada Dependencia y sus Unidades Administrativas serdn las Respon-
sables del Archivo en Trdmite, generado en ejercicio de sus funciones y atribucio-
nes.

Articulo 36.- El enlace de archivo serd el encargado del control, resguardo y custo-
dia de los Expedientes que conforman el Archivo en tfrdmite y trabajard en conjunto
con su Coordinacion Administrativa en la elaboracion de los Instrumentos de Con-
trol y Consulta Archivisticos.

En el caso de préstamo de algun expediente bajo su custodia, para mejor control
deberd expedir un recibo de préstamo.

Articulo 37.- El Enlace de archivo deberd colaborar con su Coordinacion Adminis-
trativa, en la elaboracion de los inventarios de archivo en trédmite, debiendo man-
tenerlo actualizado; asimismo, participard en la realizacién de los demds Instrumen-
tos de Control Archivistico.

Articulo 38.- Es obligatorio para las Dependencias y para sus Unidades Administra-
tivas, mantener actualizados y disponibles los Instrumentos de Conftrol Archivistico,
debiendo informar a sus coordinaciones administrativas de 1os cambios propuestos.

Transitorios

Primero.- Se ordena a la Coordinaciéon de Archivos, realice los trdmites correspon-
dientes, para que las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario,
sean sometidas a aprobacién del Comité Municipal de Mejora Regulatoria.

Segundo.- Las presentes Reglas de Operacion, entrardn en vigor al dia siguiente de
su publicacion en “Gaceta Municipal”.

Tercero.- Se concede un plazo de quince dias naturales, para llevar a cabo la Pri-
mera Sesion Ordinaria después de la Instalacion del Grupo Interdisciplinario.

Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional
(Rébrica)

Omar Melgoza Rodriguez Carlos Alberto Trujillo Anell
Primer Sindico Segundo Sindico
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Maria Paulina Pérez Gonzdlez
Primera Regidora

Lucina Cortés Cornejo
Tercera Regidora

Silva Rojas Jiménez
Quinta Regidora

Ursula Cortés Ferndndez
Séptima Regidora

Edgar Israel Cruz Torres
Noveno Regidor

José Luis Angel Reyes
Undécimo Regidor

Victor Manuel Navarro Ruiz
Segundo Regidor

José David Agustin Belgodere
Herndndez
Cuarto Regidor

Raymundo Garza Vilchis
Sexto Regidor

Graciela Alexis Santos Garcia
Octava Regidora

Juana Berenice Montoya Mdrquez
Décima Regidora

Favio Eliel Calderdn Barcenas
Duodécimo Regidor

Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez
Secretario del Ayuntamiento

(R0brica)

En términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccién V
de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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