COORDINACION DE
3]z ) ARCHIVO
SRE ) MUNICIPAL

Reglas de Operacion del

Grupo Interdisciplinario
de Archivos (GIA)

Fortin, Veracruz

2022-2025

Fluntossry T
Transformac:on




COORDINACION DE

3| 4|2  ARCHIVO
%@3 MUNICIPAL

Reglas de Operacién del GIA Fortin, Veracruz

CONTENIDO

CONSIDERACIONES .......oooiiiiiiiiiiiii e 3

CAPITULO 1. Disposiciones GENErales ..........cccccveveererceeoneseseresieeseesns 3

CAPITULO Il. De la integracion del GIA .......ccooveveeeveeceeeeeeeseeeesees 7

CAPITULO IIl. Del funcionamiento del GIA .....ooceveeeeceeeeeeeeeeeeeenene. 8

CAPITULO IV. De las facultades y responsabilidades de los
integrantes del GIA ... errees e esveeseneens 10

CAPITULO V. De las reuniones y acuerdos del GIA ........ccccooveveveen. 12

TRANSITORIOS ...ttt e s 13

HOJADE FIRMAS DELGIA ..ot 14

Pagina 2|14 #Juntos, or I
Transformac:on




COORDINACION DE

3| 4|2  ARCHIVO
%@3 MUNICIPAL

Reglas de Operacién del GIA Fortin, Veracruz

CONSIDERACIONES

La Ley General de Archivos fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
de 2018, la cual entrd en vigor 365 dias después de su publicacién, es decir, el 15 de junio
de 2019.

El articulo 11, fraccidon V de la Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados
deberdan conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental.

De conformidad con la multicitada Ley, el Ayuntamiento de Fortin, Veracruz, en su caracter
de sujeto obligado, debe conformar un Grupo Interdisciplinario que coadyuve en la
valoracién documental.

Ley General de Archivos en su articulo 54, faculta al Grupo Interdisciplinario de Archivos
para emitir sus Reglas de Operacion; por lo que hemos tenido a bien expedir las siguientes:

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Ayuntamiento de Fortin, Veracruz

CAPITULO |
Disposiciones generales

Primera. Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos se
emiten conforme a lo dispuesto en el Titulo Tercero de la Valoracién y Conservacion de los
Archivos, Capitulo | de la Valoracién articulos 50,51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59 de la Ley
General de Archivos.

Segunda. El objeto de las presentes Reglas de Operacion es regular la organizacién y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz para coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental.
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Tercera. Para efectos de las presentes Reglas de Operacidn, se entenderd por:

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

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.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion 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 historico: Al integrado por documentos de conservacidon permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: Al Coordinador de Archivos, es 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.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso,
histdrico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacidn que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistemadtico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental.
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Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A 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 obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello
forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizary
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario de Archivos (GIA): Al conjunto de personas que deberd estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacidn estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon
documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo de disposicién
documental.

@A O A
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Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Ley (LGA): A la Ley General de Archivos.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacidon, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informaciéon. Las
operaciones intelectuales consisten en 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 ubicacidn fisica de los expedientes.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacidn en los archivos de tramite
y concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados
de interés publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistemadtico de expedientes de consulta esporddica
de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

UA: A las Unidades Administrativas productoras de la documentacidn.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
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de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental.

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 vigentes y aplicables.

CAPITULO li
De la integracion del GIA

Cuarta. El Grupo Interdisciplinario de Archivos es el érgano colegiado del Ayuntamiento de
Fortin, Veracruz que coadyuvard en la valoracién documental y los procesos de gestiéon
documental, organizacion y administracion de archivos.

Quinta. Para su optimo funcionamiento, el GIA estara integrado por los Titulares de:

DEPENDENCIA | CARGO
Presidencia Municipal Presidencia
Coordinacion de Archivo Municipal Secretaria Técnica
Direccidn Juridica Vocal
Direccién de Mejora Regulatoria Vocal
Coordinacion de Sistemas Vocal
Unidad de Transparencia Publica Municipal Vocal
Contraloria Vocal
Tesoreria Vocal
Secretaria del Ayuntamiento

Los integrantes del GIA podran nombrar a su suplente, a través de oficio dirigido a la
Coordinacién de Archivo Municipal. Dicho suplente debera estar adscrito a su area y contar,
de preferencia, con un nivel jerarquico minimo de Jefe de Area.

Cuando el tratamiento de los asuntos del GIA asi lo requiera, podran ser convocados los
titulares de las unidades administrativas correspondientes quien tendra voz y voto en la
sesion.
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Sexta: El Grupo interdisciplinario de archivos podra contar con la participacién de invitados
relacionados con asuntos sometidos a consideracion del mismo, quienes sélo tendran
derecho a voz, pero sin voto.

CAPITULO Il
Del funcionamiento del GIA

Séptima. El GIA tendra las siguientes funciones:

1)

1)

Formular y/o aprobar opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de
las series documentales.

Elaborar referencias técnicas para la determinacién de valores documentales,
vigencias, plazos de conservaciony disposicién documental de las series, la planeacién
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerdrquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento;

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 documentacién fue
producida;

Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados vy
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor
de la documentacion;
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1)

V)

V)

V1)

Vi)

Vi)

1X)

Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para
reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad
de los documentos, es decir, si la informacidn solamente se contiene en ese
documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacidn
resumida, y

Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el
estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al
programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que
haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos.

Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete
el marco normativo que regula la gestion institucional municipal.

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

Autorizar mediante dictamen de destino final y acta de baja documental la
eliminacion de los expedientes sujetos a eliminacion;

Autorizar los instrumentos de control archivistico;

Autorizar las disposiciones internas relativas a la gestién documental, organizacién,
administracién, preservacion y conservacion de archivos;

Las demas que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables.

Octava. El GIA podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza, objeto y actividades
de competencia, para lo cual éste ultimo podra realizar convenios con instituciones de
educacidén superior o de investigacion.
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CAPITULO IV
De las facultades y responsabilidades de los integrantes del GIA

Novena. Corresponde a la Presidencia, en colaboraciéon con el drea coordinadora de
archivos, desempefiar las siguientes funciones:

l. Presidir el GIA;

Il.  Convocar a las reuniones de trabajo y fungir como moderador en las mismas;

lll.  Definir el orden del dia, a propuesta de la Secretaria Técnica;

IV. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas;

V.  Elaborar, con la colaboracidon de las areas productoras, el cuadro general de
clasificacion archivistica;

VI.  Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién
documental;

VIl. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha
técnica de valoracion documental, normatividad de la instituciéon, manuales de
organizacién, manuales de procedimientos y manuales de gestion de calidad;

VIIl. Colaborar con areas productoras en la elaboracién las fichas técnicas de valoracién
documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas
areas realizan y las series documentales identificadas;

IX. Integrar el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicidn
documental de conformidad con lo establecido en la LGA,

X.  Tener bajo custodia los expedientes del GIA;

Xl.  Las que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.

Décima. Corresponde a la Secretaria Técnica:

l. Suplir las ausencias de la presidencia.

. Preparar y organizar las reuniones del GIA, previo acuerdo con la presidencia;

lll. Integrar la lista de la asistencia con el objeto de verificar la existencia de quérum
necesario para el inicio de las reuniones;

IV. Redactar las actas de las reuniones y someterlas a la aprobacion del GIA;

V.  Darseguimiento a los acuerdos de las reuniones previas e informar al GIA de sus
avances;
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VII.

VIII.

XI.

Apoyar la coordinacion de acciones entre el GIA y las areas productoras;

Atender las solicitudes de informacidn y consultas planteadas respecto de las
actividades del GIA, con el apoyo que corresponda de las areas productoras en las
materias de su competencia;

Integrar y presentar al GIA el informe anual sobre la evaluacion del desarrollo y
resultados de los temas;

Integrar los expedientes del GIA;

Proponer a la presidencia la celebracion de reuniones extraordinarias cuando
existan elementos que lo ameriten, y

Las demas que le asigne la presidencia.

Décima primera. Corresponde a los/las Vocales:

VI.

Revisar y emitir sus observaciones a las propuestas de cuadro general de
clasificacion archivistica, fichas técnicas de valoracion documental y catédlogo de
disposicion documental;

Proponer a la presidencia la celebracion de reuniones extraordinarias;

Procurar la colaboracion y asesoria de especialistas en la naturaleza y objeto del
sujeto obligado, para el mejor desarrollo de las funciones del GIA;

Proponer la suscripcidon de convenios con instituciones de educacidn superior o de
investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior;

Informar por escrito a la presidencia sobre los cambios que se realicen en las
designaciones de quienes representen, y

Las demas que le asigne la presidencia.

Décima segunda. Los titulares de las areas productoras de la documentacidn, con
independencia de participar en las reuniones del GIA, les corresponde:

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

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

Décima tercera. Los cargos de los integrantes del GIA son de cardcter honorifico, por lo que
no devengaran retribucién alguna a su desempefio.

CAPITULO V
De las reuniones y acuerdos del GIA

Décima cuarta. El GIA celebrard reuniones ordinarias y extraordinarias. Las primeras se
llevaran a cabo dos veces al afio, de conformidad con el calendario y plan de trabajo que se
acuerde por los integrantes.

Asimismo, las reuniones extraordinarias seran convocadas a peticion de la Secretaria
Técnica del GIA o de alguno de sus integrantes.

Décima quinta. Las convocatorias para las reuniones ordinarias deberan realizarse con al
menos con cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de su celebracion, ya sea por oficio
y/o por medio electréonico que asegure su recepcion, y debera sefialar nimero de reunion,
lugar, fecha y hora prevista para su realizacidn, asi como anexar el orden del dia y la
documentacion que sirva como soporte para el andlisis de los asuntos o temas a tratar, de
acuerdo a los siguientes puntos:

I. Lista de asistencia y declaracion de quérum.

II. Lecturay aprobacion del orden del dia

[ll. Presentacion de los asuntos

IV. Aprobacion, en su caso, de los acuerdos a los que llega el GIA
V. Asuntos generales (solo en las reuniones ordinarias).

VI. Clausura de la reunidn.

VIl. Elaboracién del acta.

Un dia antes de la celebracidon de la reunidn del GIA, los vocales deberan turnar por medio
electrdnico a presidencia el informe de observaciones del asunto a tratar en la reunién con
el objetivo de ser solventados y presentados en el acto.
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Décima sexta. Para que las reuniones del GIA se consideren vdlidas, deberan encontrarse
presentes la mayoria de sus integrantes con derecho a voz y voto, entendiéndose como la
mitad mads uno de los mismos. Los integrantes con derecho a voz y voto son: Presidencia,
Secretaria Técnica y Vocales.

Cuando no se cuente con quérum requerido, el Responsable del Area coordinadora de
archivos reprogramara la reunion y emitird convocatoria a los integrantes del GIA fijando
fechay hora para llevar a cabo la reunidn, lo que se hara constar en el acta correspondiente.

Décima séptima. Los integrantes del GIA con derecho a voz y voto podran aprobar el orden
del dia o, en su caso, proponer su modificacién. Durante las reuniones los asuntos seran
discutidos y, en su caso, sometidos a consenso, para redactar el respectivo acuerdo,
conforme al orden del dia aprobado.

Para que los acuerdos sean vdlidos, deberan ser votados por mayoria de votos,
entendiéndose como la mitad mas uno de los integrantes presentes en la reunion. En caso
de empate, la persona Responsable del area coordinadora de archivos resolvera con voto
de calidad.

Décima octava. De cada reunién del GIA, se levantara un acta que debera contener lugar,
fecha y hora de la misma, el orden del dia y los acuerdos tomados. Una vez aprobada por
el GIA, las actas serdn firmadas por todos los miembros con derecho a voz y voto que
asistieron a la reunion.

Décima novena. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran obligatorios
para las unidades administrativas generadoras de la documentacién.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operacidn entraran en vigor a partir del dia siguiente de
su aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento de
Fortin, Veracruz.

Segundo. Publiquese las presentes Reglas de Operacion en el medio que garantice su
debida difusién publica.

Fortin, Veracruz a los 17 dias del mes de noviembre de 2022.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VERACRUZ

PRESIDENTE SECRETARIA TECNICA
Prof. Gerardo Rosales Victoria C. Raquel Cano Hernandez
Presidente Municipal de Fortin, Ver. Coordinadora de Archivo Municipal
VOCALES
Lic. Eliflor Bautista Hernandez C.P. Raul Mercado Jiménez
Coordinadora Juridica Director de Mejora Regulatoria
Lic. Ricardo Ramos Gomez C. Oscar Hernandez Carmona
Coordinador de Sistemas Unidad de Transparencia Publica
Municipal
Lic. Héctor Sanchez Martinez C.P. Alfredo Jiménez Andrade
Contralor Tesorero

Lic. Osmar Eduardo Martinez Vasquez
Secretario del Ayuntamiento
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