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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL MUNCIPIO DE
VALPARAISO, ZACATECAS.

I. CONSIDERACIONES:

Las presentes reglas de operacion tienen por objeto establecer las bases de integracion y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Valparaiso, Zac.,
y se emiten en términos de lo dispuesto en EL TITULO TERCERO “VALORACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS”. En su CAPITULO | “DE LA VALORACION”. Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios (LAEZM).

Il. GLOSARIO:

Para los efectos de las presentes reglas, se entendera por:

N\ L A7

l.Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en
elejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
lugar en que se resguarden;

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

lll. 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 en que se resguarden;

IV. Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporadicos y que permanecen en él hast
asu disposicion documental;

V.Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesar })F.

iopara el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados; /7
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VIl. Archivo histérico: al integrado por documentos de caracter publico, de
conservacién permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal o municipal;

IX. Area coordinadora de archivos:a la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién
de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archiv
os;

X. 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, histérico;

Xl. Baja documental: a la eliminaciéon de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservaciéon y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la presente Ley y las disposiciones juridicas aplic
ables;

Xll.Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que establece lo
svalores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Xlll. 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; -

XVIl. Conservacidon de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preserva
cién de los documentos electrénicos y digitales a largo plazo;

XIX. Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obliga

do; /7 %
XXIll. Disposicion documental: a la selecciéon 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;

Formato 1. Ficha técnica de Valoracién Documental (FTVD): Instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la Serie o Subserie

d [ ‘ :
ocumenta /7
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GIA, Grupo Interdisciplinario de Archivos: conjunto de personas que deberd estar
integrado por Titular del Area Coordinadora de Archivos; Area Juridica; Planeacion o

mejora continua; Tecnologias de la Informacién; La Unidad de Transparencia; Organo
Interno de Control; Unidades administrativas productoras de la documentacion.

Ley: Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios (LAEZM).

LXII. Valoracion documental: a |a 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 trdmite o concentracion, o evid
enciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidadde establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conserva
cidn, asicomo para la disposicion documental, y

LXII. Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposicio

nesjuridicas vigentes y aplicables.

Ill. DISPOSICIONES GENERALES:

Las presentes Reglas de Operacién son de observacién general y obligatoria para las Areas
o Unidades Administrativas Productoras que conforman el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, cuyo objeto es establecer las bases y criterios general para el funcionamiento y
operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Valparaiso, Zac., lo
anterior en apego a lo establecido en la Ley de Archivo para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios.

El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comisidn, deberd garantizar la entrega
de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de
conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen la
funcién que les dio origen en los términos de esta Ley.

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

I. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que

produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus '
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia %
archivistica, los términos de esta Ley y demds disposiciones que les sean aplicables;
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Il. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental;

lll. Integrar los documentos en expedientes;

IV. Inscribir en el Registro Nacional, de acuerdo con las disposiciones que se emitan en la
materia, la existencia y ubicacidn de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar un grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracién documental;
Xl. Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su

almacenamiento, asi como procurar el resguardo electrénico de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones reglamentarias aplicables, y

Xll. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones
reglamentarias aplicables.

IV. DE LA INTEGRACION Y ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

El grupo interdisciplinario de Archivos es un organo colegiado que coadyuvara en el
andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién, en cumplimiento a lo sefialado en TITULO TERCERO VALORACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS CAPITULO | VALORACION Articulo 52.De la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios; con la finalidad de coadyuvar
valoracion documental que se integra en los expedientes de cada area o unidad
administrativa productora, asi como durante el proceso de actualizacion, revisién vy
autorizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

De conformidad con la estructura orgéanica del Municipio de Valparaiso, Zac., el Grupo
Interdisciplinario de Archivos esta Integrado por las personas Titulares de las siguientes
Areas Administrativas Locales.

.- Area Juridica; Lic. Luis Esteban Aguirre Flores.

Il.- Planeacién o Mejora Continua; Lic. J. Luis Mena Avila

IIl.- Coordinacién de Archivos; Profr. Victor Garcia Castillo.

IV.- Tecnologias de la Informacidn; Lic. Raul Eduardo Rodarte Flores. /
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V.- Unidad de Transparencia; L.A. José Refugio Cabral Delgado.
VI.- Organo Interno de Control; L.E. José Refugio Rocha Dominguez.

VIl.- Unidades Administrativas productoras de la documentacion; Direcciones y (RAT)
Responsables de Archivo en Tramite.

l.- Tesoreria Municipal; L.C. Victor Hugo Carrillo Lazalde.

Il.- RAT; Lic. Diana Yunuen Lépez Fernandez.

lll-. Desarrollo Econdmico y Social; MTRO. Joaquin Rojas Gonzalez.

IV.- RAT; C. José Luis Reyes Rangel.

V.- Desarrollo Agropecuario y Forestal; C. Gustavo Roman Flores.

VI.- RAT; C. Lorena Ernestina Villegas Lopez.

VIl.- RAT; Katy Montes Ruiz.

VIIl.- Responsable de Archivo Histérico; Dr. Oliverio Sarmiento Pacheco.

Todos con Voz y Voto

En caso de que las personas Titulares no pueldan asistir a las reuniones, designaran a un
suplente, para lo cual enviaran un oficio al Area Coordinadora de Archivo, indicando el
nombre, puesto y datos de contacto de la persona servidora publica que atenderd los

trabajos del Grupo Interdisciplinario de archivos en su representacion, los cuales tendran
las mismas funciones que los titulares.

Por parte de las Areas o Unidades Administrativas Productoras podrén asistir a las sesiones
o reuniones de trabajo del Grupo interdisciplinario de Archivos las personas designadas
como responsables de Archivo en Tramite quienes, en su caso, podran ser designados
como suplentes.

Los miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivo, por conducto de su Titular o
Director Administrativo, podran invitar a una o mas personas que sean especialistas en el 3 z

tema sobre el cual se trate las sesiones o reuniones.

Los invitados participaran con voz, pero sin voto.

A
oM



T
COORDINACION DE ARCHIVOS DEL @
MUNICIPIO DE VALPARAISO, ZACATEDAS Oe ARCrIveS DEL

V. FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de lo

s procesosy procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integr
an los expedientes de cadaserie documental, con el fin de colaborar con las dreas o unida

des administrativas productorasde la documentacidn en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas
de valoracion documental y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicién docu

mental.

El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y ob
jeto socialdel sujeto obligado, para lo cual podra realizar convenios de colaboracién con
instituciones de educacion superior o de investigacion.

Asimismo, podra solicitar la participacion de la coordinacidon administrativa o su equivalent
e, asi comode las personas que, por su experiencia, conocimiento y funcion dentro del
sujeto obligado, se consideren idéneas para promover ygarantizar la gestion
documental y administracién de archivos.

N
\\
a3
Articulo 53. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracion y \\\'\
formacién del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungira N
como moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro,
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas. ' —
a.- Un calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacién para
el levantamiento de informacién, y

b.- Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de |la
documentacion, para el levantamiento de la informacién y elaborar las fichas técnicas de
valoracion documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que
dichas dreasrealizan y las series documentales identificadas, y

V. Integrar el catdlogo de disposicién documental. ?
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Articulo 54. Son actividades del grupo interdisciplinario las siguientes:

|.Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de compo
rtamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series documental
es;

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

El grupo interdisciplinario de Archivos estara en funciones durante el proceso de
actualizacion, revisién y autorizacion de los instrumentos archivisticos o cuando alguna de
las Areas o Unidades Administrativas Productoras quiera realizar consultas sobre
valoracion documental.

S

a.- Contenido: privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para \

reconstruir la actuacidon del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo N
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de los \\/\
documentos, es decir, la informacion solamente se contiene en ese documento o se N

contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida; \

—

b.- Contexto: considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programadas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la
documentacion;

c.- Diplomatico: analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y formali
zados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes;

d.- 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;

R
£

/7
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e.- Procedencia: considerar que el valor de los documentos depende del
nivel jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacién en el
ejercicio de sus funciones, desde el mismo alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel
de procedimiento, y

f.- Utilizacién: considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi co
mo el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda
al programa de gestién de riesgos institucional o a los procesos de certificacion a
que haya lugar.

Il.Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alinead
o ala operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete \§
el marco normativo que regula la gestion institucional; \
V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido ) \'\J

para la gestion documental y administracidn de archivos, y
VI.  Las demas que se definan en otras disposiciones reglamentarias.

Articulo 55. Las dreas productoras de la documentacién, con independencia de participa
r en lasreuniones del Grupo Interdisciplinario, deberén:

I.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicién
documental de las series documentales que produce;

Il.  Elaborar, de manera conjunta con el area coordinadora de archivos, las fichas técn
icas devaloracion documental y someterlas al analisis del grupo interdisciplinario;

lll.  Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las seri
es como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
acceso, consultay utilidad institucional, con base en el marco normativo que las fa
culta, y

V. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo.

10
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De las responsabilidades de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.
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I. Asistir puntualmente a las reuniones de trabajo, atendiendo la convocatoria emitida por
el Area Coordinadora de Archivos.

Il. registrar su asistencia a las reuniones de trabajo mediante la firma de la lista de
asistencia.

lll. Manifestar, opinidn y/o recomendaciones respecto a los asuntos tratados en las
reuniones de trabajo.

IV. Solicitar a la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos, la inclusién en el
Orden del Dia los asuntos que deban tratarse en las reuniones de trabajo.

V. Participar en la revision de minutas, acuerdos de trabajo y actas de baja documental.

VI. FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DE LAS REUNIONES.

Las reuniones del (GIA) Grupo Interdisciplinario de Archivos seran:

I. Ordinarias, que se llevaran a cabo de conformidad con el calendario que para tal efecto
apruebe, y

Il. Extraordinarias a solicitud expresa del Coordinador de Archivos Municipal.

ll. el calendario, se someterd a consideracion de los miembros (GIA) y por el Coordinador
de Archivos en la tltima reunién de cada afio.

IV. Existird cuérum para llevar a cabo una reunién ordinaria.

V. En caso de que no exista cudrum para llevar acabo la reunién ordinaria correspondiente,
la persona que funja como OIC hara del conocimiento lo conducente al Coordinador de
Archivos, quien podra a consideracion de los miembros realizar una reunién de trabajo o
reprogramar la misma de acuerdo al calendario previamente aprobado.

VI. La convocatoria para las reuniones ordinarias se debera realizar con al menos dos dias
habiles de anticipacidn y con 24 horas habiles para las reuniones extraordinarias.

VIl. La convocatoria a las reuniones del (GIA) podra ser enviada mediante oficio o de

manera electrdnica.
//7
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VIIl. Los acuerdos del (GIA), se aprobaran por unanimidad o, en su caso, por
mayoria y los motivos que justifiquen el sentido de su voto.

Los integrantes del (GIA) podran interpretar las presentes reglas a fin de resolver lo
procedente para cualquier aspecto no previsto. Cualquier modificaciéon a las presentes
reglas solo podra realizarse por resolucion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

La clasificacién de la informacion de los documentos de Archivo, serd tipificada de
conformidad con lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Las Reglas de Operacion del GIA y sus modificaciones, deberan ser aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, atendiendo a lo sefialado en el Articulo 56 de La Ley de
Archivos del Estado de Zacatecas y sus Municipios (LAEZM).

Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y
deberan ser publicadas en la Gaceta Municipal de Valparaiso, Zac.

12
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De conformidad con lo establecido en el Articulo 56 de la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas y sus Municipios; las presentes Reglas de Operacion fueron aprobadas en la
Primera Reunion Extraordinaria 2023, celebrada el dia 11 de diciembre 2023 por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Valparaiso, Zacatecas y por el comité de
Mejora Regulatoria de la direccion de Planeacion y Proyectos Estratégicos en su primera
sesion Ordinaria 2024, celebrada el dia 15 de enero del 2024.
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Unidades Administrativas Productoras de la Documentacién del Municipio de Valparaiso,
Zacatecas.

Dir. Desarruﬂo Ecmm%oaal

- 2024
C. Gustavo Roman Flores Dr. Oliverio Sarmiento Pacheco
Dir. De desarrollo Agropecuario y Forestal Rep. De Archivo Histérico

. Katy Montes Ruiz
RAT. Responsable de Archivo en Tramite



