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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
CHAVINDA, MICHOACAN

REeGLAS bE OPERACION DEL GRUPO | NTERDISCIPLINARIO

PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA

En la ciudad de Chavinda Michoacén, siendo las 11:20 once horas veinte minutos
26 veintiséis de marzo del 2021 dos mil veintiuno , en la planta alta de la Bibl
Municipal, dentro del espacio que ocupa el Palacio Municipal de Chavinda, Morel
1, colonia Centro, C.B9580, Chavinda, Michoacén. En términos del articLilérdccion
v, articulo 50, 51, 52 y 54 de la Ley Generahdzghivos, se retinen en el espacio destin
para ello los CC. JogguayoVillanueva, Secretario d@yuntamiento; Jge Martinez
Aguilar, Planeacién y Mejora Continua; Salvador Barajas Ruiz, Coordinacknchigos;
Javier Muratalla Baraja3ecnologias de la Informacién; Francidéamgas Hernandez
Organo Interno de Contrdlodos titulares de Area, Miembros del Grupo Interdiscipling
asi como el C. Uriel Maldonado Cruéssesor en Gestion Documental, para dar inicio
Primera Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario bajo el siguiente orden:

1.-..
2.- DiscusION Y POSIBLE APROBACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO

3.- ...

AsuNTOS Y ACUERDOS

del dia
pteca
0k No.

2do

Y

I

Il. Dando continuidad al orden del dia, en uso de la voz, el C. Uriel Maldonado
Asesor en Gestion Documental, comenta que en la Segunda Sesién Ordinaria de
quedd pendiente la aprobacién de las Reglas de Operacion del Grupo Interdiscipli
lo cual se dio tiempo para que los integrantes discutieran e hicieran observac
adecuaciones a las reglas de operacion, no habiendo observacién alguna a la
presentada de las reglas, sin mas se somete a votacién quedando aprobada por u
las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para el H. ayuntamiento de Ch
Michoacan. No habiendo méas asuntos a tratar en el presente asunto se da por de
y se continda:

Cruz,
020, se
ario, a
nes o
puesta
nimidad
vinda,
phogado

T




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 2 Miér coles 28 dd\bril de 2021.

4a. Secc. PERIODICO OFICIAL

IV (sic). No habiendo méas asuntos a tratar, se dio por concluida la
Primera Sesion Extraordinaria 2021 del Grupo Interdisciplinario,
siendo las 11:45 once horas cuarenta y cinco minutos del dia 26 de

marzo del 2021 dos mil veintiuno, ubicados en la planta alta de ldV.

Biblioteca Publica Municipal, en la ciudad de Chavinda, Michoacan.

Grupo Interdisciplinario: Lic. Luis Hernandez Carrillo (No firmo),

productoras de la documentacion en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental;

Planeacion, elaboracion y aplicacion de las fichas técnicas
de valoracion documental y que, en conjunto, conforman
el catalogo de disposicién documental; y

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores
documentales, pautas de comportamiento vy
recomendaciones sobre la disposicion documental.

Area Juridica; Profdoge MartineAguilar, Planeaciony Mejora  Articulo 4.- Para los efectos de las siguientes Reglas de Operacion
Continua; C. Salvador Barajas Ruiz, CoordinacioAmivos; se entendera por:

Ing. Javier Muratalla Baraja®ecnologias de la Informacién; Ing.
Juan Manuel Ochoa Cendejas, Unidad de Transparencia; Lic®
FranciscoVargas Hernandez, @ano Interno de Control.
(Firmados).

EL H. AYUNTAMIENTO DE CHA/INDA, MICHOACAN .
2018-2021, DE CONFORMIDAD CON LO E®BLECIDO

EN ELARTICULO 115 FRACCION I, SEGUNDO PARRAFO

DE LA CONSTITUCION POLITICADE LOS ESBRDOS
UNIDOS MEXICANOS;ARTICULO 123 FRACCION IVDE

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE
MICHOACAN; ARTICULO 32 INCISOA) FRACCION XIlI, .
ARTICULO 145, 146, 147, 148 FRACCIONYIARTICULO

149 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; ARTICULO 54,

DE LA LEY GENERALDE ARCHIVOS, EN EJERCICIO DE
SUS FACULTADES, TIENE A BIEN EXPEDIR;

LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO "
INTERDISCIPLINARIO P ARA EL
AYUNTAMIENT O DE CHAVINDA

CAPITULO y
DISPOSICIONES GENERALES Y GLOSARIO

Articulo 1.- Las presentes reglas de operacion son de observancia
general y obligatoria para las areas que conforman la estructura
organica del HAyuntamiento de Chavinda, asi como para los *
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 2.- El Grupo Interdisciplinario podra recibir la asesoria
de un o una especialista en materia archivistica, con la autorizacion
del titular del sujeto obligado.

Articulo 3.- Las presentes reglas de operacién regularan la®
integraciéon, organizacion y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario defyuntamiento de Chavinda, de conformidad
con los siguientes objetivos:

l. Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental; "

1. Colaborar con las areas o unidades administrativas

Ar chivo: Al conjunto oganizado de documentos producidos

o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, asi
como la institucién o unidades administrativas responsables
de mantener el espacio y/o lugar adecuado para el resguardo de
los documentos.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los sujetos obligados, resguardado durante un
afio calendario o el tiempo indicado segun el catalogo de
disposicion documental.

Ar chivo de concentracionAl integrado por documentos
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en custodia
y resguardo hasta que cumpla con su disposicién
documental.

Administracion de documentos:Conjunto de acciones
encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

Archivo histérico: Unidad administrativa integrado por
documentos de conservacion permanente y de relevancia para
la memoria histérica local, regional y nacional de caracter
publico.

Archivo municipal : Se entendera el conjunto de secciones 'y
series documentales, generados o recibidos durante el ejercicio
de las funciones y atribuciones de la administracién municipal,
comprendera el archivo de tramite, de concentracion e
histérico. EIArchivo Municipal es responsabilidad del titular

del sujeto obligado.

Baja documental Procedimiento por el cual se eliminara
documentacion la cual haya prescrito su vigencia de acuerdo al
ciclo vital del documento, y ya no tenga valor administrativo,
legal, fiscal, contable o histérico. Dicha actividad estara regulada
por el grupo interdisciplinario de acuerdo a la hormativa vigente
en materia.

Baja documental primaria: Correspondiente a los archivos
de tramite, antes de que la documentacion pase al resguardo
del archivo de concentracion.
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Baja documental secundaria Realizada en el archivo de =
concentracion, en la cual se haré una valoracion documental
antes de la transferencia al archivo histérico.

Documento de achivo: Todo aquel que registre un hecho;
acto administrativo, fiscal, juridico, contable o historico,
producido o recibido durante el ejercicio de las funcionesy
atribuciones de los sujetos obligados, independiente del soporte
documental. ]

Documentos histéricos Los que permanecen en resguardo
permanente por su valor testimonial e informativos, relevantes
para la sociedad, asi como para la integracion de la memoria
histérica del pais, regional, local e institucional.

Fondo: Documentos producidos de manera orgénica en el
ejercicio de las funciones de los sujetos obligados que ses
identifica con el nombre de este ultimo.

Seccién:Cada una de las divisiones del fondo documental
basada en las atribuciones del sujeto obligado. Basado en la
subdivisién administrativa municipal.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucién mantenidos como unidad, integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico
de expedientes de consulta muy esporadica en un archivo de
tramite a uno de concentracion para su resguardo temporal=

Transferencia secundaria Traslado controlado y
sistematico de expedientes o documentos del archivo de
concentracion al archivo histérico para su conservacion
definitiva tras una valoracién documental.

Estada El Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Reglas de operaciontas presentes reglas de operacion.

Administracion Publica Municipal: Al conjunto de
Secretarias, Direcciones, Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas Municipales. L]

Patrimonio documental: Documentos que por su naturaleza
son insustituibles y dan cuenta de la evolucion de las funciones
del Estado, personas e instituciones que han contribuido ak
desarrollo de la vida social de manera intelectual, politica,
econdmica, cultural, artistica e historica.

Catalogo de Disposicion DocumentalRegistro general y

sistematico en que se establecen los valores documentales, la

vigencia documental, los plazos de conservacion, la
clasificacion de reservada o confidencial y la disposicion
documental.

Grupo Interdisciplinario : Al conjunto de personas que debera
estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos;
la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables
de lainformacién, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Procedencia: Considerar que el valor de los documentos
depende del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo
gue se debe estudiar la produccion documental de las unidades
administrativas productoras de la documentacion en el 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.

Contexto: Valorar el contenido de las series en relacion a las

funcionesy atribuciones del area productora, considerando la
importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentacion.

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

Diplomacia: A 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.

Utilizacion: 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 gestion de riesgos institucional o los procesos de
certificacion a que haya lugar

Orden original: Garantizar que las secciones y las series no
se mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el
orden en que la documentacion fue producida.

Usuario: Toda persona, servidor publico o particulque
solicite consulta o informacién de los documentos resguardados
en los archivos de trdmite, concentracion e histérico.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 5.- EIl Grupo Interdisciplinario del ayuntamiento de

Chavinda, estara conformado por un equipo de profesionales de la
Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos demisma institucion, integrado por los titulares de:

archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo historico. l.

Area Juridica;
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VL.

VII.

Planeacion y/o mejora continua;
Coordinacioén de archivos;

Tecnologias de la informacion;

Unidad de Transparencia; 111.

Organo Interno de Control, y;

Las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion.

V.
En caso de ausencia del titular de las areas mencionadas en las

cuestionarios para el levantamiento de informacion,
formato de ficha técnica de valoracion documental,
normatividad de la institucion, manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y manuales de gestion de
calidad en materia archivistica;

Realizar visitas con las areas productoras de la
documentacion, a fin realizar la explicacion del llenado de
las fichas, el levantamiento de la informacién, verificando
que exista correspondencia entre las funciones que dichas
areas realizan y las series documentales identificadas, y;

Integrar y publicar el Catalogo de Disposicion Documental.

fracciones anteriores, éste debera nombrar mediante oficio a urticulo 8.- Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las
suplente, mismo que no podra tener un nivel inferior a jefe desiguientes:

departamento y que contara con capacidad para tomar decisiones,
como su representante con voz y voto en el desarrollo de las.
reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 6.- El titular del area coordinadora de archivos fungira
como Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario, desarrollando
las siguientes funciones; 1.

VL.

VII.

VIIL.

Convocara a las reuniones de trabajo;
Fungird como moderador en las mismas;

Sometera a consideracion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario el orden del dia;

Elaborar el acta de la sesion que corresponda;

Registrara y dara seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos;

Recabar las firmas de las actas;
Resguardar las actas de las sesiones; y

Las demas que les encomienden las disposiciones
aplicables.

Articulo 7.- Durante el proceso de elaboracién del Catalogo de
Disposicién Documental el Grupo Interdisciplinario debera:

Establecer un plan de trabajo para la elaboracion y revision
de las fichas técnicas de valoracion documental que incluya
al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de
la documentacion para el levantamiento de
informacion; y

b) Un calendario de reuniones del Grupo
Interdisciplinario que sesionara al menos una vez
al bimestre.

Preparar las herramientas metodolégicas y normativas
institucionales, como son, entre otras, bibliografia,

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores
documentales, pautas de comportamiento vy
recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para
la determinacion de valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion 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;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y
las series no se mezclen entre si. Dentro de cada
serie debe respetarse el orden en que la
documentacion fue producida;

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
gue las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

d) 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;

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
informacién solamente se contiene en ese
documento o se contiene en otro, asi como los
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documentos con informacion resumida; y; Articulo 11.- La baja documental autorizada, sera a través de la
trituracion en presencia del titular del 6rgano interno de control, el
f) Utilizacion. Considerar los documentos que han Secretario del ayuntamiento, el titular del area productora y dos

sido objeto de demanda frecuente por parte del miembros del Grupo Interdisciplinario que daran fe y legalidad del
6rgano productor, investigadores o ciudadanos en proceso.
general, asi como el estado de conservacion de los

mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda CAPITULO IlI
al programa de gestion de riesgos institucional o DE LAS SESIONES DE TRABAJO DEL
los procesos de certificacion a que haya lugar GRUPO INTERDISCIPLINARIO

I11. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas deArticulo 12.- Las sesiones de trabajo seran el espacio de
valoracion documental esté alineado a la operacion deliberacion, coordinacion, colaboracion, didlogo, discusion, analisis
funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto y propuestas para los asuntos que sean competencia del Grupo

obligado; Interdisciplinario.

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion Articulo 13.- Las sesiones de trabajo seran organizadas y
documental se incluya y se respete el marco normativoconducidas por el coordinador de archivos, que a su vez fungira
que regula la gestion institucional; como Secretario Técnico, segun lo establecido en el articulo sexto

de las presentes reglas de operacion.

\YA Recomendar que se realicen procesos de automatizacion
en apego a lo establecido para la gestion documental yArticulo 14.- En las sesiones de trabajo podran participar libre y
administracion de archivos; y voluntariamente todos los integrantes de la administracion publica

municipal, cuando a su juicio los temas del orden del dia a desahogar

VL. Las demas que se definan en otras disposiciones. involucren contenidos de su interés conforme al ambito de su

competencia o naturaleza, los cuales tendran derecho a voz pero
Articulo 9.- El titular del Organo Interno de Control, sera el sin voto.
encargado de establecer una opinion especifica respecto de las
sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento deArticulo 15.- El Grupo Interdisciplinario tendra sesiones ordinarias
disposiciones en materia de archivos, misma que sera sometida@mo minimo una vez cada bimestre, por lo cual desarrollaron un
consideracion y aprobacion de los miembros del Grupo calendario de sesiones ordinarias, mismo que debera publicarse en
Interdisciplinario. el portal de internet del sujeto obligado.

Articulo 10.- El Grupo Interdisciplinario del ayuntamiento de Articulo 16.- Se llevaran sesiones extraordinarias cuantas veces
Chavinda, debera asegurar que los plazos de conservacidsean necesarias para resolver situaciones de urgencia. En cada sesion
establecidos en el catdlogo de disposicién documental hayamxtraordinaria s6lo se tratara el asunto que motivo la sesion, cualquier
prescrito y que la documentacion no se encuentre clasificada comitegrante del Grupo Interdisciplinario podra convocar a sesion
reservada o confidencial al promover una baja documental, unaxtraordinaria

vez verificada la informacién se procedera a levantar en acta de la

baja documental, la cual debera contener por lo menos: Articulo 17.- Las sesiones seran convocadas por el Secretario Técnico
o las dos terceras partes de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
a) Dictamen aplicado; La citacion sera por medio de oficio, por lo menos con cuarentay ocho
horas de anticipacion, tratdndose de extraordinarias se hara cuando
b) Nombre del area productora de la informacion; menos con veinticuatro horas de anticipacion, contener el orden del
dia y en su caso la informacién necesaria para el desarrollo de las
C) Nombre de la o las series a dar de baja; mismas, asi como el lugar, diay hora.
d) Vigencia documental en relacion al Catalogo de Disposicion Articulo 18.- Para que exista quérum para llevar a cabo la sesion,
Documental; deberan estar presentes por lo menos la mitad mas uno de las y los
integrantes o sus representantes.
e) Fechas extremas de la documentacién, por serie
documental; Articulo 19.- En las reuniones podréa estar presente quien asesore
al Grupo Interdisciplinario, en caso de contar con dicha figura,
f) Folios por serie; .y quien tendra derecho a voz, pero no a voto.
s)] Folios totales. Articulo 20.- Las reuniones del Grupo Interdisciplinario se

desarrollaran conforme al orden del dia planteado, pudiendo incluir
Dicha acta sera firmada por los miembros del grupo asuntos generales, los cuales podran ser solicitados por cualquiera
interdisciplinario y el titular del area productora, el acta serade las o los asistentes al inicio de la reunion.
acompafiada por el inventario de baja documental el cual sera
proporcionado por el area productora de la informacion. Articulo 21.- En caso de que por la complejidad de algin punto
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sea necesario posponerlo, y siempre que la naturaleza del asunsuis términos y se procedera a la formalizacion.
lo permita, se propondra fecha y hora para su desahogo a la
brevedad. Articulo 25.- Las areas productoras de la informacién, participaran
en las sesiones cuando se traten asuntos de su competencia, con
Articulo 22.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran derecho a voz pero sin voto.
aprobados por mayoria simple de las y los integrantes, o sus
representantes, que estén presentes al momento de la votacion. TRANSITORIOS

Articulo 23.- Por cada reunién ordinaria y extraordinario se UNICO.- Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor el
elaboraré un acta en la que se consignaran los nombres y cargos d& siguiente de su aprobacion por el Grupo Interdisciplinario del

las y los asistentes, el desarrollo de la misma y los acuerdo#l. ayuntamiento constitucional de Chavinda, Michoacan. Por lo

aprobados. cual se ordena haga publico en el portal de internet del sujeto

obligado.

Articulo 24.- Una vez desahogados los puntos del dia, se levantara

el acta correspondiente, se enviara a las y los integrantes del Grugdado en el Palacio municipal de la ciudad de Chavinda Michoacan;
Interdisciplinario, quienes contarén con un plazo de tres dias habilea los 26 veintiséis dias del mes de marzo del afio 2021 dos mil
a partir de la recepcion, para emitir sus comentarios y/o sugerenciaseintiuno. Por lo tanto, se ordena publicar en el Periédico Oficial

por lo que, en caso de no emitirlos, se entendera por aceptada atel Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo. (Firmados).




