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Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Las presentes reglas de operaciéon son de observancia general y obligatoria para las
personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Zacatecas, asf como
de las todas las dreas y unidades administrativas que forman parte de la estructura organizacional
del mismo.

Articulo 2. Tienen por objeto establecer los criterios y bases generales para la integracion y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de valoracién documental.

Articulo 3. Estara integrado por un grupo de profesionales de la misma institucion, los cuales
coadyuvaran en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
con las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante
el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental.

Articulo 4. Todo lo relacionado con la valoracién documental de los acervos institucionales, ya
sean, presentes, pasados o futuros, es atribucién exclusiva del Grupo Interdisciplinario de Archivos
del Municipio de Zacatecas, por lo que ninguna persona servidora publica podrd tomar decisiones
en esta materia.

Articulo 5. Toda persona servidora publica de la Institucion tiene la obligacion de acudir, cuando
sea convocada, a participar en las sesiones del grupo interdisciplinario, ya que de ello depende la
resolucién de asuntos relacionados con su area de adscripcion.

Articulo 6. Cualquier integrante o participante del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Municipio de Zacatecas, podra solicitar capacitacién o asesoria por parte del Area Coordinadora de
Archivos, para un mejor desempefio de sus actividades dentro del mismo.

Articulo 7. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo cuarto de la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecas y sus Municipios, para el efecto de las presentes reglas de operacién se

entendera por:

Areas generadoras: A cualquier componente de la organizacion administrativa del Municipio que
en el cumplimiento de sus atribuciones y funciones recibe y/o genera documentos de archivo,
ostentando por tanto su propiedad, organizacion y resguardo.

CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental

GIAMZ: Al Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Zacatecas.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Reglas de operacién: A las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Municipio de Zacatecas. '
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para discutir y resolver problemas sobre |a valoracion documental de los archivos institucionales.

Unidades Administrativas: A los entes municipales que tiene nivel de Secretaria o Direccién
General, incluidos aquellos descentralizados.

Articulo 8. Corresponde al Grupo Interdisciplinario la interpretacién de las presentes reglas de
operacién y cualquier asunto no contemplado en las mismas, sera resuelto por el Area
Coordinadora de Archivos al tratarse del drea normativa del Sistema Institucional de Archivos.

Capitulo 1l
Integracion del Grupo Interdisciplinario y suplencias

Articulo 9. El GIAMZ, estara integrado de la siguiente manera:

No. Area Puesto dentro del Derecho
GIAMZ e
1. Area Coordinadora de Archivos Presidencia Voz y Voto de
calidad

2. Unidad de Transparencia Vocal 1 Voz y Voto

3. Instituto de Planeacidn Vocal 2 Voz y Voto

4, | Direccion Juridica Vocal 3 Voz y Voto

5. | Innovacién (Tecnologias de la Vocal 4 Voz y Voto
Informacion)

6. | Organo Interno de Control Vocal 5 Voz y Voto

7. Titulares de las Unidades Administrativas Participante Voz sin voto
y areas generadoras de documentacion

8. Personas invitadas especiales Invitado (a) Voz sin voto

9. Personas asesoras Asesor (a) Voz sin voto

Articulo 10. Todos los cargos dentro del GIAMZ tienen caréacter honorifico no remunerado.

Articulo 11. Si existe un asunto que requiera la participacién de personas ajenas a la Institucion
que brinden asesoria en los asuntos del GIAMZ, deberad proporcionarseles todas las facilidades
institucionales posibles. En caso de que deban tener acceso a informacién reservada o
confidencial, previamente se les informara |a naturaleza de estd y se solicitara firme un acuerdo de
confidencialidad que evite que divulgue, reproduzca o utilice indebidamente los datos a que tenga
acceso.

Articulo 12. Las opiniones emitidas por la persona titular del Archivo Histérico sobre los valores
secundarios de las series documentales, o del muestreo que deba realizarse para la conservacion
de estas, por ser su area de expertise, deberd el pleno sin excepcion, analizarlas, discutirlas y
votarlas.
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Articulo 13. Las personas titulares que se listan en el articulo 9, nimeros del 2 al 6, podrén
designar a una persona que acuda en su representacion a las sesiones del GIAMZ, siempre y
cuando se cumplan las siguientes condiciones:

I.  Deberd estar directamente subordinada a la persona titular con un nivel jerdrquico
inmediato inferior.

Il.  Su designacion serd comunicada por escrito al Area Coordinadora de Archivos con una
anticipacion minima de 2 dias habiles.

. La persona designada debera tener los conocimientos técnicos necesarios relacionados
con su drea, que le permitan emitir opiniones o recomendaciones sobre asuntos en donde
se |le pida opinidn o le sean turnados para su analisis o resolucién.

V. Unicamente podra acudir a las sesiones extraordinarias, siendo obligacién de la persona
titular acudir a las ordinarias.

V.  Cumpliran las obligaciones del encargo

Articulo 14. Cuando se les convoque a titulo personal, las personas que se desempefian como
titulares de las unidades administrativas o generadoras de documentacion, estan en obligacion de
acudir ya que se tratardn asuntos relacionados con sus responsabilidades, no pudiendo designar
una persona como representante.

Articulo 15. Cuando una persona integrante del GIAMZ concluya su cargo o comisién con la
Institucion automaticamente dejara de pertenecer al mismo, ocupando su lugar aquella designada
por la Administracién en funciones para el puesto, haciendo la toma de protesta en la sesion

siguiente.

Articulo 16. Después del proceso de entrega — recepcion correspondiente al cambio de
administracién municipal y una vez realizados los nombramientos de los titulares de las diferentes
unidades administrativas para el nuevo periodo, quien se desempefie como titular del Area
Coordinadora de Archivos convocara a sesion para la renovaciéon del GIAMZ, asumiendo cada
persona servidora publica las funciones establecidas en las presentes reglas de operacion.

Capitulo 111
De las funciones del grupo interdisciplinario y sus componentes

Articulo 17. Ademés de las sefialadas en las leyes de archivos, el grupo interdisciplinario debera:

l.  Aprobar los instrumentos de control archivistico y sus modificaciones.
Il.  Analizar, discutir y analizar la vigencia de la documentacion generada en las dreas segin
sean sus atribuciones y caracteristicas particulares.
[ll.  Conocer, analizar y aprobar las transferencias primarias y secundarias.
IV.  Conocer, analizar y aprobar las bajas documentales.
V.  Analizar, discutir y validar las fichas técnicas de valoracion documental, asi como su
actualizacién cuando sea solicitada por las dreas generadoras de documentacion.
VI.  Modificar sus reglas de operacién ;
VIl.  Realizar propuesta en materia de valoracion y disposicion documental para su inclusién en
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico i
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Emitir acuerdos y recomendaciones a las dreas generadoras

Las demds que resulten de las actualizaciones o modificaciones que tenga el marco
normativo vigente.

Articulo 18. Las personas integrantes del GIAMZ y deberén:

V1.
VII.

VI

Proporcionar oportunamente, cuando se le solicite, los informes, estudios, dictdmenes y
propuestas necesarias para la resolucién de asuntos de su competencia.

Analizar, discutir y emitir voto sobre los asuntos tratados en las sesiones a que acuda.
Proponer cambios a las presentes reglas de operacidn.

Proponer acciones sobre valoracion documental para que se incluyan en el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

Revisar, proponer modificaciones y firmar las actas de las sesiones

Firmar, cuando le corresponda, los documentos emitidos por el GIAMZ.

Acudir a las sesiones cuando exista convocatoria, o enviar, cuando le sea permitido a
representante.

Solicitar la suspension de la sesion programada o en proceso por razén motivada que
ponga en riesgo tanto la integridad de los participantes, como el desarrollo de los trabajos.
Las demas que resulten de las actualizaciones o modificaciones que tenga el marco
normativo vigente.

Articulo 19. La persona titular del Area Coordinadora de Archivos ocupard la Presidencia del
GIAMZ, ademas de lo establecido en las leyes de archivos vigentes y los lineamientos
institucionales debera:

Convocar, encabezar y moderar las sesiones del GIAMZ.

Recibir, analizar y someter al GIAMZ, las solicitudes de las Unidades Administrativas o
areas generadoras para la modificacion o actualizacion de los instrumentos de control.
Turnar a los integrantes del GIAMZ l|a documentacién correspondiente a las
transferencias primarias y secundarias para su andlisis y aprobacion.

V. Poner a la consideracion del GIAMZ las bajas documentales que se tengan
programadas en base al CADIDO.

V. Someter a consideracién del GIAMZ las fichas técnicas de valoracién documental para
su analisis, discusion y aprobacion, asi como su actualizacion cuando sea necesario.

VI Proporcionar oportunamente, cuando sea necesario, los informes, estudios,
dictamenes y propuestas necesarias para la resolucion de asuntos de su competencia.

VL. Convocar a tantas sesiones extraordinarias como considere necesarias para el
desahogo de los asuntos pendientes.

VIll.  Elaborar calendario de sesiones del GIAMZ y someterlo a aprobacién de los
integrantes.

IX. Citar a las personas funcionarias publicas que puedan aportar sus conocimientos y
experiencia para la resolucion de algin asunto en particular. ;

X2 Someter a votacion la resolucion de los asuntos del orden del dfa y si esta queda
empatada, emitir voto de calidad.

XI. Suspender la sesi6n en curso debido a que se excede el tiempo programado o se

desarrolle algtin siniestro natural o provocado que ponga en riesgo la integridad de los
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continuar los trabajos interrumpidos.

Xll. Elaborar las actas respectivas de las sesiones, someterlas a revision de los
participantes y recabar las firmas de los integrantes del GIAMZ
XIll. Publicar en el portal del Municipio las presentes reglas de operacion y demads

documentacidn que tenga el cardcter publico.

XIV. Solicitar a las personas titulares, con anticipacién al desarrollo de la sesion
correspondiente donde se tratardn los asuntos relativos a sus areas, proporcionen la
informacién necesaria para que sea analizada por los integrantes del GIAMZ, para
agilizar el desarrollo de las reuniones.

XV. Las demas que resulten de las actualizaciones o modificaciones gue tenga el marco
normativo vigente.

asistentes. Convocando a una sesién extraordinaria a la brevedad posible para
|
|

Articulo 20. Las personas titulares de las Unidades Administrativas y dreas generadoras de
documentacion deberan:

F Solicitar la modificacion o actualizacion de sus instrumentos de control.

I Colaborar en los procedimientos de valoracion documental, plazos de vigencia de la
documentacién emitida en su drea, asi como en las transferencias primarias vy
secundarias, acudir a las sesiones correspondientes y firmar las actas resultantes.

1. Participar en el procedimiento respectivo de bajas documentales, acudir a |a sesion y
firmar el acta correspondiente.

V. Facilitar las herramientas y elementos necesarios al interior de sus unidades o areas
para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, validandolas con
su firma autdgrafa.

V. Proporcionar oportunamente, cuando se le solicite, los informes, estudios,
dictdmenes, propuestas y necesarias para la resolucién de asuntos de su competencia.

VI. Participar activamente en las sesiones cuando le sea solicitado y validar con su firma
autografa el acta correspondiente.

VL. Reunir y mantener actualizado el marco normativo aplicable a sus areas.

VIll.  Solicitar cambios a las fichas técnicas de valoracién documental cuando su marco
normativo sufra modificaciones que alteren la naturaleza de sus series documentales.

IX. Acatar los acuerdos y recomendaciones emitidos por el GIAMZ,

X. Las demas que resulten de las actualizaciones o modificaciones que tenga el marco

normativo vigente.,
Capitulo IV
" De las Sesiones

Articulo 21. Podran desarrollarse de manera presencial, virtual o mixta de acuerdo con las
capacidades institucionales y podran ser:

I Ordinarias. Tendran verificativo 2 veces por afio y serdn aprobadas por los integrantes del
| GIAMZ a propuesta directa de |a persona titular de la Presidencia del mismo. My
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1. Extraordinarias. Se realizaran tantas veces como sean necesarias para solventar los
asuntos acumulados, o bien, cuando lo soliciten las Unidades Administrativas o areas
generadoras, siendo la Coordinacién de Archivos quien determine el érden de las sesiones.

Articulo 22. La asistencia a las sesiones ordinarias serd en base al calendario aprobado, mientras
que las sesiones extraordinarias deberéan ser previa convocatoria emitida por la Presidencia de

GIAMZ con 5 dias habiles de anticipacion.

Articulo 23. Para que las sesiones tengan validez deberd tenerse una asistencia del 50% mds uno y
debera encontrarse presente la persona que ostente la presidencia del GIAMZ, sin la cual no se
padra sesionar.

Articulo 24. Si no se logra el quérum legal, se convocard nuevamente a sesién en un plazo no
mayor a 5 dfas habiles, designando lugar y fecha las personas asistentes, incluidas aguellas que no

cuentan con derecho a voto.

Articulo 25. Toda persona que participe en las reuniones virtuales debera mantener su camara
encendida y registrar asistencia al principio y al final de cada sesién, participando activamente en
los temas de su competencia cuando le sea solicitado, de no hacerlo, se tomara como inasistencia.

Articulo 26. Los asuntos se desahogaran en el siguiente orden:

5 Lista de asistencia y declaratoria de quérum legal

. Lectura y aprobacién del orden del dia
1M1, Lectura de asuntos, discusion y resolucion (votacion) del mismo

IV. Asuntos generales
V. Clausura de la sesion

Articulo 27. La sesién tendra una duracién no mayor a tres horas.

Articulo 28. Ningun participante de las sesiones podra ser interrumpido cuando haga uso de la voz
durante el tiempo designado por la Presidencia, a no ser que sea esta quien lo llame al orden.

Articulo 29. Por cada sesi6n se realizard un acta que debera contener minimamente los elementos
siguientes:

I Tipo de sesién (ordinaria o extraordinaria)
Il. Fecha de sesion

[, Lista de asistentes

V. Orden del dia

V. Asuntos tratados y pendientes (si es el caso)

VI, Extracto de participaciones relevantes en las discusiones de los asuntaos
VII. Votos emitidos a favor y en contra

Vill. Acuerdos tomados

IX. Plazos de cumplimiento y responsables de hacerlo
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Las actas deberan ser firmadas por las personas asistentes, siendo obligatorias tnicamente las
correspondientes a las personas servidoras publicas de la institucion, las personas invitadas
especiales o que acuden para brindar asesoria podran excusarse si asf lo deciden, sin embargo su
asistencia y participaciones quedards plasmadas en las actas, dandose fe de su colaboracion
mediante la firma de los demas participantes.

Capitulo V
De los acuerdos

Articulo 30. Los acuerdos tomados por el GIAMZ seran de observancia obligatoria para el personal
de las Unidades Administrativas y dreas productoras de la documentacién.

Capitulo VI
De la difusion

Articulo 32. La documentacién emitida por el GIAMZ es publica y para su consulta por la
ciudadania en general, por lo que debera ser publicada en el portal institucional.

Articulo 33. La documentacién generada por el GIAMZ tendra caracter evidencial del trabajo
archivistico de la Institucién, por lo cual debera resguardarse directamente en el archivo histérico
para su resguardo y consulta por la ciudadania interesada en el tema.

Capitulo VII
De las infracciones y sanciones

Articulo 33. Al tratarse de una obligacién de ley, todos los servidores publicos deberan apegar su
actuaciéon a lo mandatado en la normatividad de archivos vigentes y las presentes reglas de
operacién, por lo que toda conducta contraria a las mismas, podra ser sujeta de sanciones en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 34. Sera el Organo Interno de Control del Municipio de Zacatecas quien determine si
existen posibles responsabilidades, e inicie los procedimientos a que haya lugar contra las
personas servidoras publicas, que incumplan o se opongan al cumplimiento de las presentes reglas
de operacién y demas normatividad archivistica vigente.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes reglas de operacion entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Zacatecas. :

Segundo. Se publicardn en el portal del Municipio de Zacatecas para su conocimiento y consulta
por parte de las personas servidoras publicas y la ciudadania en general. ;
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Municipio de Zacatecas, el dia 09 de junio de 2025, mediante acuerdo No. MZ/GIAMZ/2025/0001,
Correspondiente a la sesién de renovacién del GIAMZ, de la Administracion Municipal 2024-2027,
siendo invitados de honor el C. Presidente Municipal, Lic. Miguel Angel Varela Pinedo, la Sindica

Municipal, Lic. Wendy Guadalupe Valdez Organista y el Secretario de Ayuntamiento y Gobierno,
M. en F. Erik Fabidn Mufioz Roman.

Lic. Miguel’Angel Varela Pinedo
Presidente Municipal de Zacatecas

M. erf FErik Fabian Mufioz Roman
Secretariy deMyuntamiento y Gobierno
Y
, Dra. Elba Liliana Qa \Q‘;‘edondo
Coordinador‘del Archivo General del Titular del Organo Interriode Control

Municipio de Zacatecas

et Bl

Q. Victor Manuel Miranda Castro Lic. ejar;i(r{Garcia Monftoya
Titular del Instituto de Planeacion Jef4 de ladnidad de Enldce de
Municipal Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

C. Aéctor Escobar Lic. Filiberto Herndndéz Vanegas
Encargado de la Direccién de Titular de la Direccién Juridica

Infraestructura y Desarrollo Tecnolégico




