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FUNDAMENTOS

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el
15 de junio de 2018 , asi como el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos, publicado en el DOF el 4 de mayo de 2016, busca
promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo, contribuyendo a
la eficiencia y eficacia de Ia administracién publica, la correcta gestiéon
gubernamental y el avance institucional, asi como establecer las politicas y criterios
para la sistematizacion y digitalizacion, asimismo sobre la custodia y conservacion
de los archivos en posesion de los sujetos obligados.

La LGA, indica en su Articulo 1.- establece que esta ley es de orden publico y de

observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los
principios v bases generales para la organizacién, conservacion administracion y

preservacion homogénea de los archivos.

Con fundamento en el Art. 11 , fraccion V.-Los sujetos obligados deberan: Conformar
un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracién documental.

Dispuesto en el capitulo | de Ia valoracion; en los articulos 50, 51, 52 y 53, se
establece las dreas que conformaran el grupo interdisciplinario, los elementos para
realizar reuniones de trabajo, la elaboracion del cuadro del catélogo de disposicion
documental y actividades propias de dicho equipo de trabajo.

En el Art. 54 establece que el grupo interdisciplinario emitira sus reglas de operacion
para su funcionamiento.

Articuio 57. Ei grupo interdiscipiinario, en el &mbito de sus atribuciones:
l. Analizara los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin
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Ge estaoiecer, con las areas o unidades administrativas ProGucioras, ios criterios de

valoracion documental, vigencias, bajas documentales, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental Yy que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documentai:

Il. Podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social del
sujeto obligado; el sujeto obligado podra realizar convenios de colaboracion con
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asi como con dependencias de la administracion publica estatal o federal, para
efectos de garantizar io dispuesto en ei parrafo anterior;
lll. Debera presentar la solicitud de baja o de transferencia secundaria junto con las
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su dictamen final; y

IV. Sesionara de manera ordinaria por lo menos una vez al afo en el mes de
noviembre, y de manera extraordinaria las veces que asi lo considere.

Las areas o unidades administrativas productoras deberan remitir al sujeto obligado
la informacion de las bajas documentales, el catalogo de disposicion documental y
las actas de valoracion a fin de que sean publicadas el primer dia habil del siguiente
ano del que se trate, con el aval del grupo interdisciplinario.

At Al Aarals

arios respectivos al archivo general que corresponda para

Articulo 59. Son funciones del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

l. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales;

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la identificacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental
de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes
criterios:

a) 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 jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a

nivel de procedimiento;

b) Orden criginal: 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
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes:
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actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor

de la documentacion;
e) Contenido: privilegiar los doc
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imentos que contienen informacion fundamental
para reconstruir la actuacion 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 informacion solamente se contiene
en ese docuimento o se contiene en otro, asi como los docuimentos con irformacion
resumida; y

tal
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f) Utilizacion: considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por parte dei 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en generai, asi como
el estado de conservacion de los mismos;

lll. Proponer, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar;

IV. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacién funcional, misional vy objetivos estratégicos del sujeto
obligado;

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

VI. Recomendar que se realicen procesos de automatizaciéon en apego a lo

astablecidn nara la gestidn documental v administracidon de archivae:

ah
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VII. Emitir su manual de operaciones para su funcionamiento y reglas de operacion;
y

VIIl. Las demas que se definan en otras disposiciones v el Consejo Nacional.
Articulo 62. EI Area Coordinadora de Archivos junto con el grupo interdisciplinario
promovera la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion, debiendo identificar los
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archivo histérico.

Asi mismo, deberan de emitir los dictdmenes, fichas técnicas de valoracion y actas
de la baja documental o, en su caso, su transferencia secundaria, v publicarlos una
vez al afno al portal de transparencia, dando aviso de esto al Consejo Estatal.

El titular del archivo general de cada sujeto obligado sera el responsable de la
autorizacion de las transferencias promovidas por el grupo interdisciplinario.
Articulo 63. Los sujetos obligados, junto con el grupo interdisciplinario, identificaran
los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales, cada una de

éstas contarad con una ficha técnica de valoracidn aitie an cii ~anit intA conformaran
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el instrumento de control archivistico llamado catalogo de disposicion documental.
La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la descripcién
de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de

acceso, ubicacion y responsabie de la custodia de la serie o sub serie.
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Por lo anteriormente expuesto la creacion del grupo interdisciplinario del Archivo
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obacién de sus reglas de operacion,
permitiran la correcta gestion documental, ademas de contar con los instrumentos
para la correcta valoracién documental a fin de garantizar que la informacion que se
genera, recibe, administra y conserva se encuentre debidamente archivada y

resguardada.
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DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para
el Grupo interdisciplinario de Archivos del Gobierno Municipal Juanacatlan, Jalisco.

Articulo 2.- El objetivo de las presentes Reglas de Operacion es establecer las
bases y criterio generales para el funcionamiento y organizacion del Grupo
interdisciplinario de Archivos del Gobierno Municipal de Juanacatlan, Jalisco; lo
anterior con apego a o estabiecido en la Ley General de Archivos en ios Articuios
1, Articulo 11, fraccion V, 50, 51, 52, 53y 54 y en la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios en los articulos 57, 59, 62 Y 63; asi como los demas
reiativos apiicabies.

Articulo 3.- La aplicacién e interpretacion de dichas Reglas de Operacion
corresponde Unicamente al Grupo interdisciplinario de Archivo del Gobierno
Municipal de Juanacatlan, Jalisco: observando las mejores practicas de sus
integrantes y la eficacia de los acuerdos.

Articulo 4.~ Para Ing efactae de actac ra
! .~ ala 108 eleCios de esias re
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[ Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con

inA ~nin gonnria acnarin A hirnar A o er1ar .
independencia del soporte, espacio ¢ lugar que se resguarden:

ll.  Acta de la sesién: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que
tiene por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier

acto ralaninnada~ Anm arie finAi~AmAs s atrils m~Aan:

avlu reiationadasd Con sus Tunciones y ati ibuciot icS,

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

IV.. 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:

V.  Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos
desde las éreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental;

VI.  Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso

D L P |y P PP, - o -

cotiaiano y necesario para ei gjercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados;
VIl.  Archivo General: Al Archivo General de |3 Nacion;
i 2

Archivos generaies: A ias entidades especiaiizadas en materia de
archivos en el orden local, que tienen por objeto promover la
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administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y
difundir el patrimonio documental de ia entidad federativa, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como
contribuir a ia transparencia y rendicion de cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de reievancia para ia memoria nacionai, regionai o iocai de
caracter publico;

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de
interés publico, historico o cuitural, que se encuentran en propiedad de
particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos
de autoridad en los diversos ambitos de gobierno;

Area coordinadora de archivos: A |a 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 concentracion y, en su caso, histérico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales Y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Leyy
las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los

5 . s i
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Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histérico:

Consejos Locales: A los consejos de archivos de las entidades
federativas;

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

Consejo Técnico: Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;
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;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la
impiantacion de controies de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencién de requerimientos.
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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:

Datos abiertos: A ios datos digitaies de caracter pubiico que son
accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por
cuaiquier interesado;

Director General: Al Director General del Archivo General;

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

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho
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 histéricos: A los que se preservan permanentemente
porque poseen valores evidénciales, 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;

Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los o6rganos
constitucionales auténomos, las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, y sus homologos de las entidades

federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México y sus

danandanmcine v antidadAce 1o Eiarnalia Ranaral Aa |a UD.).‘..—U:)O v/ lae
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fiscalias o procuradurias locales, los drganos jurisdiccionales que no
formen parte de los poderes judiciales, asi como cualquier otro ente sobre
el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos publicos citados
de los tres 6rdenes de gobierno:

Entidades federativas: A las partes integrantes de la Federacion, en
términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos,
fumigacion, integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan
y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre
de acido, entre otros;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
trémite de ios sujetos obligados;

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

act
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Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;

Firma eiectronica avanzada: Aj conjunto de datos y caracteres que
permite la identificacion del firmante, que ha sido creada por medios
eiectrénicos bajo su exciusivo coniroi, de manera que esta vincuiada
Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que
sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce
los mismos efectos juridicos que Ia firma autografa;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a |

largo de su ciclo vital, a través de Ia ejecucion de procesos de produccion,

organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;
Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que

.. . .\ .\
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archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental;
instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo Yy que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental:

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

Ley: A la Ley General de Archivos:

Lineamientos de Organizacién: Lineamientos para la organizacion y
conservacion de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales
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Lineamientos de Valoracién: Lineamientos para analizar, valorar y
decidir el destino final de la documentacion de ias dependencias vy
entidades del Poder Ejecutivo Federal:

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través
del tiempo, y que sirven para identificarios, faciiitar su busqueda,
administracion y control de acceso;

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a ia clasificacion, ordenacién y descripcion de ios distintos
grupos documentales con el propésito 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 mecanicas son

aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes:

AT LT =,

Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archivo General;

Organo de Vigilancia: Al Organo de Vigilancia del Archivo General;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no
son sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas
e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir
y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social, politica,
economica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos
que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los organos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de

7\_\%(”)))30O)..10.DO))..3_)_ LD«. otra ArnaonizariAn ean ralinines A ~ivil-
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Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en
los archivos de trémite y concentracién, que consiste en la combinacion
Ge la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo
de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

Seccioén: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en
las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obiigado;

Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas:

10
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LVI.  Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

LVIl.  Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene
informacién ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, fiimicos, digitaies, electronicos, sonoros, visuales, entre
otros;

LViil.  Subserie: A ia division de ia serie documentai:

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

LX.  Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporédica de un archivo de tramite a uno de concentracidn y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo histérico;

LXI.  Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema
automatizado para la gestién documental y administracion de archivos,
identificar el acceso y la modificacion de documentos electronicos;

LXIl.  Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas

en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales

2 informativos nara lne Aaciimantne hictAricae ~An la finalidad Aa
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establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién documental, y

I Viienvmonion dlomiimaambals Al onAaviaAA~ Aviranmta Al ALial o A~ nd o~ ~

i vigeiiCia aoTuimeita: Al pericdo durante el cual un document de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy
aplicables.

LXIV.  Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a

un proceso y facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.

)]

TITULO SEGUNDO

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN, JALISCO
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CAPITULO |

DE LA INTEGRACION Y ACTIVIDADES GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 5.- El Grupo interdisciplinario de Archivos del Gobierno Municipal de
Juanacatlan, Jalisco: se integrara por los titulares responsables de las siguientes
areas o un suplente enviado por el titular con oficio de la designacion:

I. JURIDICO

Il. PLANEACION

. COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL
IV.  COMUNICACION

V. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Y]] DA ARIA IR 1T A LA U.l OBy A

Vi.  URGANOU iINTERNO DE CONTROL
VIl. LAS AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DOCUMENTACION

Articulo 6.- El titular de la Jefatura de Archivo Municipal de Juanacatlan fungira
como Presidente del Grupo interdisciplinario, en caso de ausencia, este sera suplido
POr su representante. El Secretario General fungird como Secretario del G.l. con
derecho a voz y voto. Los demas integrantes fungiran como vocaies de dicho grupo.

Articulo 7.- Correspondera a la Presidenta del Grupo interdisciplinario:
e Integrar y formalizar la conformacion del Grupo interdisciplinario:
Convocar a sesiones;
Presidir las sesiones del Grupo interdisciplinario;
Someter a consideracion del Grupo interdisciplinario, el orden del dia;
Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias al Grupo
interdisciplinario;
e Emitir voto de calidad en caso de empate;
Someter a la aprobaci o}
presentes Reglas;
e Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables

An A
vivauiUii G

o

Articulo 8.- El titular del Organo Interno de control en caso de haber, participara
en calidad de asesor con derecho a voz y voto, en los asuntos en los que
requiera opinién especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse
del incumplimiento de las disposiciones.

Articulo 9.- Los titulares de las areas del Grupo Interdisciplinario, participaran

e
con dereche a voz y voto y pedran solicitar a su representante que asista a las
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sesiones. En caso de suplencia por ausencia, tendra que ser designado
mediante oficio dirigido ai Presidente dei Grupo interdiscipiinario.

I Elaborar el acta de Sesién que corresponda;

ll. Recabar la firma de los integrantes correspondientes;

lll. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos; y

IV. Elaborar el acta administrativa que tenga como fin, validar las
actuaciones, acciones y programas que propongan los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.

A ekl el A A | PP O ppe—— A laa fembavmmimda A Al O i samam  Baomillom mimd s oo S [ s i3 o~
ATucuUIv 1 1.~ LOS Caiyus de 10S iintedgraintes CQ* Sirupo I rarseiptiniario sSoit
de caracter honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran
retribucién alguna por su desempefio.

Articulo 12.- Son actividades del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre ia disposicion
documental de las series documentales;

Il. Considerar, en la formulaciéon de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a) PROCEDENCIA: considerar que el vaior de ios documenios
depende del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se
debe estudiar la produccion documental de las unidades

.z
e b A

administrativas productoras de la documentacion en e gjercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion 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 ia documentacion fue producida.

c) DIPLOMATICO: Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes. Examinar criticamente en todo su conjunto, pero
especiaimente en su forma, génesis, evolucion, ftradicion

13
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conservacion, con el fin de demostrar su autenticidad y establecer su
vaior como fuente historica.

I i

Al COCOANTEV TN N AarmairdAarar nAartamAia v ﬂ)))_))).))
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socioeconémicas, programas y actividades que inciden de manera
directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacion

e) CONTENIDO: Privilegiar los documentos que contienen
informacion fundamental para reconstruir la actuacion 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 informacion solamente se contiene en

ase documento 0 se enntiana an Atra acf como lone dnrt imentos con
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informacion resumida, y

f) UTILIZACION: considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del érgano productor, investigadores o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestidn de riesgos ins i rtificacion a que

haya lugar.

I A lAne Ar

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién
documental esté alienado a la operacion funcional, misional 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
institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a
lo establecido para la gestiébn documental y administracion de
archivos, y

Las demas que se definan en otras disposiciones.

CAPIiTULO Il

OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS

Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario las siguientes:
Analizaré los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de establecer, con las dreas o unidades
administrativas productoras, los criterios de valoracién documental
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vigencias, baja documentales, plazos de conservacion y disposicién
documentai durante el proceso de eiaboracién de ias fichas técnicas
de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el

ootAlama Aa AicamnAaciniAn Aanrimaambal

r\n_.n_cmc uc C_O_LCU_C_C__ UuUCUI T wat,

ll. Podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto

moo_m_am,_mc%mﬁoov__@maowm_mcwmﬁoov__@mao podra realizar convenios
de colaboracién con instituciones academicas, de educacion superior,
de investigacion publica o privada, asi como con dependencias de la
administracion publica estatal o federal, para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior;

lll. Validara los dictamenes finales de baja documental o de transferencia

secundaria, con apoyo del expediente del proceso, incluyendo las

fichas técnicas v Catdlaane Ae Disnosicidn Documental vio
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inventarios, entre otros; respectivos a los fondos resguardados en el
Archivo Municipal de Juanacatlan o en alguna dependencia del
Gobierno del Municipio de Juanacatlan;

IV. Sesionaré de manera ordinaria por lo menos una vez al afio en el mes
de noviembre y de manera extraordinaria las veces que asi lo
considere;

Las areas o unidades administrativas productoras deberan remitir al sujeto obligado
la informacién de las posibles bajas documentales, el Catalogo de Disposicion
Documental, las Fichas Técnicas y las Actas de Valoracion a fin de que sean
revisadas y dictaminadas para su depuracion mediante las Mesa de Baja
Documental realizadas por el Archivo Municipal de Juanacatlan. Y posteriormente
validar el proceso el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 14.- El Grupo Interdisciplinario podré conocer y aprobar criterios especificos
que elabore el responsable del Area Coordinadora de Archivos, y que tengan como
proposito regular el tratamiento de los documentos y mejorar la gestién documental.
Asi mismo, podra aprobar las politicas, medidas técnicas y recomendaciones que
emita el responsa del Area Coordinadora de Archivos, y que tengan como objetivo
asegurar la rendicion de cuentas a través de archivos administrativos actualizados.

CAPITULO il

DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS

# ME m s w R W e

Articulo 15.- El Grupo Interdisciplinario sesionara de manera ordinaria por o menos
una vez al afio en el mes de mayo, y de manera extraordinaria las veces que asi lo
considere.
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Articuio 16.- Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a ios
integrantes del Grupo Interdisciplinario con tres dias habiles de anticipacion.

En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la
fecha de la sesidn sera de veinticuatro horas.

Articulo 17.- Las convocatorias se realizaran mediante oficio o por correo
electronico Y se deberd sefialar, el tipo y nimero de sesién, asi como la fecha, hora,
el lugar en el que se llevara a cabo y el orden del dia.

Al respecto, se adjuntara a la convocatoria los documentos que seran presentados

C
v ravisado en la secidn carreaennndianta
-* N ViIvianiaw vl MNIIN L ((-((T( I .

Articulo 18.- Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente con la
asistencia de la mitad méas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Cuando no se cuente con el quérum requerido, la Presidenta postergara la sesién y
emitira convocatoria a los integrantes del Grupo Interdisciplinario fijando fecha y

Avar a ~nalhA la eAaciAn
CTvdl a vawvu ia ocCoiul i

Articulo 19.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo
con los siguientes puntos:

l. Lista de asistencia y declaracién de quérum reglamentario y estar
legalmente constituido, o la inexistencia del mismo, asi como la hora

An o aAaniA~.

Qg inicio de la sesidi i

Il. Lectura y aprobacién del orden del dia:

lll. Presentacion y estudio de los asuntos, Y €n su caso, aprobacion de
los acuerdos del Grupo Interdisciplinario; y

IV. Clausura de la sesién y elaboracion del Acta correspondiente.

CAPITULO IV

DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS

Articulo 20.- Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria
simple, mayoria calificada o unanimidad de votos.
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Articulo 21.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para las
unidades administrativas generadoras de informacion y/o documentacion. Dichos
cuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos del Gobierno Municipal de

CAPITULO V

DE LA DIFUSION Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 22.- La documentacion emitida por el Grupo Interdisciplinario relativa a las
actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, actas de baja documental.
dictamenes de destino final, dictimenes de valoracion documental, listado de
documentos de comprobacién administrativa inmediata, fichas técnicas de
valoracién documental, cuadro general de clasificacion archivistica, inventario de
baja documental; entre otros. Sera publica y sélo podra ser reservada por excepcion
de acuerdo a la normativa aplicable en materia de clasificacidn de la informacion.

Dicha informacién sera publicada en el portal web del Gobierno Municipal de
Juanacatlan, en formatos abiertos, los cuales deberan ser accesibles, integrales,
gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso.

CAPITULO VI

MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Articulo 23.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario autorizan las presentes
Reglas de Operacién y, en su caso, podran proponer que se efectuen las
modificaciones que consideren pertinentes.

17




), . JUANACATLAN
Juanacatiin SE TRANSFORMA

__:

TRANSITORIOS

Primero. - Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacidn y firma por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos
del Gobierno Municipal de Juanacatlan.

Segundo. - Publiquese las presentes reglas de operacion en el portal web del
Gobierno Municipal de Juanacatlan y pagina de trasparencia.

Juanacatlan, Jalisco; a 16 dias del mes de mayo del afio 2025.

/ E
- wm, v
- - \%\ APE.;.\N\ \,m\
LIC. ANA ROSA VERGARA ANGEL \% Q

Presidenta municipal de H. Ayuntamiento / Ay 3: L1900
De Juanacatlan, Jalisco. e it

LIC. JUAN DANIEL SALAS A
Secretario general del H. Ayunta
De Juanacatlan, Jalisco.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DEL
GOBIERNO DEL MUNICIPIO
DE
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NANCY BEA GONZALEZ CASTRO

Jefatura de archivo

JUAN DANIEL SALAS ACEVES
Secretaria general

HECTOR HUGO GUTIERREZ CERVAN
Direccion de juridico

T ——————— o

JAIRO FRANCISCO GONZALEZ FLORES
Planeacion y evaluacion

RICARDO E El- BA VELAZQUEZ

Direccidon de comunicacion social

W\da =
JOSE DE JESUS Il MENDEZ DELGADO
Unidad de transparencia y acceso a la informacion
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Er?™ Jefatura de gabinete

EMMANUEL ELIAS MACIAS
Contralor municipal




