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Capitulo |

Disposiciones Generales
Primera. - Las presentes reglas de operacion son de observancia obligatoria
para los que integran el grupo interdisciplinario del Archivo Municipal de

Tecomdadn.

Segunda. - El obje"ri..vo"‘él'\e las reglas ,dé operacion es fé/gijulqr el funcionamiento
del grupo interdisciplinario del orc'hivo Municipol de Tecomdn, mediante el
establecimiento de criterios y Iineomien’ros gue coadyuben con la custodia y
conservacion de los orchlvos con Io flﬂ@lltdOd de garon’rlzor la disponibilidad,
localizacion eficiente| de la mformoc:lon y el Iogro de uh sus’remo de informacion
eficiente. Al ;

Tercera. - Las reglo$'~ de operaciéon' se “emiten de conformidad con o
establecido en el Grﬂculvo,‘54 de la Ley General de Archivos y la Ley de archivos

del Estado de Colma.-

Cuarta. - Para efec’ros de Ios presentes reglas de operooon este grupo
interdisciplinario cormdero ogregor los S|gu1enfes deﬂmaones en referencia a

las actividades que se desempenardn:

Acta de baja documental: Documenio en el qUe el grupo interdisciplinario da
fe de haberse realizado eliminacion de la documentacion que ha prescito
segun los valores administrativos, legales o contables y que no contine valores
historicos.

Baja documental: eliminacion de la documentacion que haya vencido su

vigencia, no tenga valor administrativo, legal o contable, y que no posea

“2023, aiio de la conmemoracion del 500 aniversario de la

fundacion de la villa de Colima” Pagina 1|13




H. AYUNTAMIENTO DE TECOMAN, COLIMA
2021- 2024

TECOMAN

valores historicos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo con fundamento en las atribuciones y funciones de las
unidades administrativas.

Disposicion documental: seleccion sistemdtica de los expedientes de los
archivos de tramite o concen’rrocmn ‘cuya wgencm ha prescrito con el fin de
realizar baja documen’ro} o’ ’rronsferenao 0,
Ficha técnica de valorac:on documenfal Documento Tecmco a fravés del cual
se deja registro de la identificacion y- andlisis de los valores de una serie
documental y se es’robiecen crl’rerlos de dlsposmon documental, plazos de
conservacion y destinofinal. |1+ COMAT :

Grupo interdisciplinario: @l grupo inTerdiscipIindrio dél_orchivo municipal de
Tecoman. , ': | | | :

Instrumentos de consulfd: Inventarios generales, d,e transferencia o baja
documental, asi como fombién la guia'y los c_o’rc’ilogoS documentales.

PADA: Programa anudil dé desarrolio archivistico. '

Transferencia documenfal Traslado, con’rrolodo de los exped|en’res de consulta
de un archivo de tramite.a un archivo de concen’rrocn)n, o de expedientes que

incluso deben conservarse de_manera permanente’de tal manera que formen

\.\ '/,

parte del archivo histérico.:
Valoraciéon documental: a Io oc’rlwdod que corms’re en analizar e identificar los
valores documentales, es decir, estudiar la condicion de los documentos segun
sus caracteristicas especificas con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y plazos de conservacion.

Vigencia documental: periodo en el cual un documento en archivo mantiene
sus valores administrativos, legales o contables, de conformidad con las

disposiciones aplicables.
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Capitulo Il

Integracién y funcionamiento del grupo interdisciplinario

Quinta. - El grupo interdisciplinario se integrard por servidores publicos fitulares
de las siguientes dreas:

l) Direccion generol de’ osun’ros jUI’IdICOS

) Direccion de plcmeoaon y desarrollo Munlcnpol

11) Coordmoaon de Archivo

V) Direccion de 5|s’remos

V) Direccion de ’rronsporenCIa

VI)  Contraloria Municipal = = UVLA |

Vi) Responsoble dga archivo histérico |

VIIl)  Titulares de<las unidades administrativas del ayuntamiento de
Tecomadn ‘ "

Sexta. El titular de la Jefd’ruro de departamento devdvrchivo municipal fungird
como coordinador dé archivosén el grupo in’rer‘di's‘ciplinorio En caso de
ausencia del coordlnodor de orchlvos serd suplido por eI titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, con fundomen’ro /en el or’nculo 172 fraccion VI del

Reglamento del gobierno mun|C|p0I de Tecomon por tener en su competencia

el resguardo del archivo monicipal.

Séptima. Los infegrantes del grupo interdisciplinario tendrdn derecho a voz y
voto. Podrdn designar a un suplente que lo sustituya en ausencias; este deberd
ser un servidor publico que esté en subordinacion directa el cual contard con la
capacidad para toma de decisiones, teniendo voz y voto. La designacion se

informard por escrito dirigido a la coordinadora de archivo, por lo menos con
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un dia habil previo a la fecha en la que se convoca la sesion.

Octava. Asimismo, los integrantes de este grupo interdisciplinario deberdn
nombrar a una persona servidora publica, quien fungird como enlace con la
coordinacion de archivos facilitando la informacidon necesaria para la
elaboracion de los instrumentos de' control orchivis’rico Asimismo, intfegrard y
organizard la documen’ramon que/cada darea produzco y rembo participando
en el diseno e |mplemen’ro<:|on de los tipos_documentales producidos por la

unidad administrativa de la que forme parte.

1 Capitule 1t |

|

Airibug’iones del grupo interdisciplinario

Novena. El grupo |n’rerd|SC|pI|nor|o coadyuboro en el andlisis de los procesos y
procedimientos ms’rl’ruaonoles que den ornigen a Io documentaciéon que
integran los expedientes de cada serie documental con el fin de colaborar con
las dreas productoras vde la doclmentacion en el establecimiento de valores
documentales, wgenc:los plozos de conservacion y disposicion documental
durante el proceso de la eIoborocxon de las: fIChOS técnicas de valoracion

documental.

Decima. Con fundamento en el articulo 52 de Ila Ley General de archivos vy
articulo 51 de la Ley de archivos del Estado de colima, los infegrantes del
Archivo Municipal fendrdn las siguientes atribuciones:
I.  Formular opiniones, referencias ftécnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion

documental de las series documentales.
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Il. Considerar, en la formulacidon de referencias, técnicas para la
determinaciéon de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad.

. Analizar y establecer el lugar e infraestructura necesaria para la correcta
conservacion y orden-del archivo r’nUnicip/ql,

V.  Recomendar qu\g\se-'f‘-éolicen procesos de dOfom,gﬂzocién en apego alo
establecido p‘d‘ro la gestion dQCumenTol y administrdéién de archivos.

V. Emitir actas de bajas documentales.

VI.  Aprobar los instfrumentos de QQanOI archivistico: Cuadro general de
clasificacion archivistica ylcatéiddode\disposicion documental.
VIl.  Proponer y autorizar modificaciones o las presentés reglas de operacion.
Vill.  Las demds que ,se: definan en ofras disbosicionés juridicas aplicables.
Undécima. El coordinador de archivo m_unic‘:ipclq tendrd las afribuciones
siguientes: : , iR X
|.  Propiciarla infegrqcién y formdlizc;cién dél grupo interdisciplinario

Il.  Someter a consideracién para su_aprobacion. el-calendario anual de
sesiones ordinarias. e : _— ‘.-,'_",

ll.  Convocar a las | sesiones ordinarias o 'vvex’rroordinorios del grupo
interdisciplinario. Y S f : ‘ ‘ ‘

IV. Someter a consideracion del g'rupé el orden del dia.

V. Integrar carpeta con la documentacion pertinente segun los asuntos a
considerar en la reunién a los miembros del grupo interdisciplinario.

VI.  Presidir las sesiones del grupo interdisciplinario.

VI. Tomar asistencia de los presentes en las reuniones del grupo
interdisciplinario de archivo.

VIIl.  Emitir opinidn y voto de los asuntos que se traten en la reunién de archivo
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municipal.
IX.  Emitir voto de calidad en caso de empate.
X. Elaborar acta de reuniones readlizadas y recabar las firmas
correspondientes.
Xl.  Dar seguimiento a los acuerdos emanados de las reuniones de grupo.
Xll.  Resguardar la documen’romon ‘oficial que con’rengo los acuerdos por el

grupo m’rerdlsaplmmno

/)

Xll.  Presentar ante’el grupo |n’rerd|s<:|pl|nor|o el Progromc Anuol de desarrollo
Archivistico para su revision y dprobacion.
XIV. Presentar informe de las ‘qyc’ri\/-_i_dodes redlizadas,en el ano inmediato

anterior. ; TECOMAT

XV.  Las demds que confieran segun la legislacion aplicable.

Decima segunda. Los ‘.iri’regron’res del grupo interdisciplinario fendran las
siguientes funciones: _ I
l. Analizar el orden del diay los asuntos a trafar ehf[ds reuniones.
II.  Emitir opinidon gernerol Y. Voio kespi_ec’rivo d los l@suntos que se frafen las
reuniones. ‘ v
. Suscribir las actdsy acuerdos del grupo in’rerdis"ciplinorio
IV.  Sugerir la porhmpoaon de; invitados: que oporren opiniones en beneficio
de la preservacion del orchlvo munlcuool
V. Atender por escrito, las consultas reollzodos por el drea coordinadora de
archivo para coadyubar con el logro de las actividades programadas en
el PADA.
VI.  Revisar, emitir comentarios fundamentados y votar la aprobaciéon de las
fichas técnicas de valoracion documental que determinen las unidades
administrativas en las cuales se establecen valores documentales,

vigencias y plazos de conservacion de las series documentales.
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VIl.  Revisary en su caso firmar los dictdmenes de bajas documentales.
Capitulo IV

De las sesiones del grupo interdisciplinario
Decima tercera. Las reuniones del-grupo interdisciplinario serdan:
1) Ordinarias N

2) Extraordinaridse” O~ Z—Q Yo,

Decima cuarta. Las sesiones ordinorios se Ilevorém a cabo conforme a la
programacion es’roblead@ e eI calendono cnuol au’rorlzodo por el mismo

grupo m’rerdlsaplmorlo y se desorrolldrdn COnfbrme al orden del dia.

Decima quinta. Se convacard a sesiones extraordinarias siempre y cuando el
asunto en cuestion sea. de tal |mpor’ronC|o que reqwero su andlisis y aprobacion
de manera apremiante. Es’ros sesiones ex’rroordlnonos podron ser convocadas
por la coordinadora del orchwo municipal o,a, sohcfrud de por lo menos cuatro
integrantes del grupo m’rerdlsc:lpllncrlo
Decima sexta. Las con\)oca’rorios_ para /Iqs rse_s'ronefs"/fdel‘grupo interdisciplinario
deberdn contener: : = ‘4

|.  Eldia horay lugaren la VQUe Tendré.verificdfivo la reunidn.

II.  Tipoy numero consecutivo de la sesiéon pdro la que se convoca;

lll.  El proyecto del orden del dia, y

V. La documentacion soporte de los asuntos a tratar en el orden del dia.

Las convocatorias se nofificaran por medio impreso, a los integrantes del grupo

interdisciplinario de archivo por lo menos con cinco dias hdbiles de
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antficipacion a la celebracién de la sesion. Las sesiones extraordinarias serdn
convocadas al menos dos dias hdbiles de anticipacion a la fecha en la cual se

pretenda llevar a cabo.

Decima séptima. El orden del dia para_las sesiones del grupo interdisciplinario
deberd contener los S|QU|en’res pun’ros :

l.  Lista de OSISTehCIO

/)

I. Declaracién del quorum y hora de oper’ruro de la seéion.
lll.  Lectura, y en su caso, aprobacion delorden del dia.
V. Presentacion delos q$‘un’rOs"queﬁ;_s'e discutirén enlasesion.
V. Asuntos generales, solamante en sesioriesordinarias, si hubiere.

]

VI.  Cierre de la sesion.

Décima octava. Se considera validas las sesiones enlas que se cuente con el
quorum de cuando ‘mefos Ia mitad mas uno de los ‘infegrantes del grupo

interdisciplinario o suplentes desig_nodqs con qnv’relociéh.'

El inicio de la reunion-seshard enla hora seialada en Id convocatoria. Una vez
franscurridos veinte MiNUtos: de ’roleroncm el coor’dmodor de archivo, podrd
declarar suspendida la reunlon por fdl’ro de quorum Se fijard una nueva
convocatoria por parte de Iosrln’regron'fes del.grupo |n’rerd|SC|pI|nor|o presentes,
estableciendo fecha, hora y lugar; m’ismd que serd notificada a los integrantes

del grupo ausentes.
Decima novena. Los asuntos se someterdn a la consideracion de los miembros

del grupo interdisciplinario y se aprobardn por unanimidad o mayoria de votos.

En caso de empate el coordinador de archivo resolverd con voto de calidad.
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Vigésima. Los miembros del grupo interdisciplinario podrdn solicitar la presencia
de invitados en las sesiones, ya sean servidores publicos o especialistas en la
materia, cuando la naturaleza del asunto lo amerite, sin embargo, tendrdn

derecho a voz, pero no a voto.

Vigésima primera. En el supues’ro due' sea ﬂecesorlo suspender la sesion por
causa de fuerza moyor es’rc con’nnuoro el dIG habil dcordodo por los miembros

del grupo |nTerd|s<:|pl|nor|o, lo cual quedard asentado en elacta respectiva.

Vigésima segunda. De 'c‘gdo 'se'Sién"-i_de' trabajo.se elaborard un acta que
contendrd lo siguientei . ‘j OMW :'; '\ 1
l. Numero consecutive de/la sesion
Il.  Tipo de sesion '
.  Fecha de celebr,qc':ién P
IV. Lista de asistencéid 1 |
V. Orden del dia N |
VI.  Descripcion breve de osun’ros ’rro’rodos 1\
VIl.  Términos de la vo’romon acuerdos que-se hoycn Tomodo y responsables
de su cumplimiento. . - e
VIIl.  Fechay hora de cierr'e dela sesion -

IX.  Firma autdégrafa deilos.iﬁ’regrcmfr'_efs;. :

Vigésima tercera. En un plazo no mayor a diez dias hdbiles siguientes a la
celebraciéon de la sesidn, el acta deberd ser firmada y rubricada en cada hoja
por las y los integrantes del grupo interdisciplinario que hayan estado presentes

en la sesion.
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Capitulo V

De los acuerdos del grupo interdisciplinario
Vigésima cuarta. Los acuerdos, criterios y demds determinaciones que adopte
el grupo interdisciplinario, seradn de observancia obligatoria para las unidades
administrativas productoras de Io informocién del H. Ayuntamiento de
Tecomdan. Dichos acuerdos seron dlfundldos ‘a Ios unidades administrativas

para su conoamlen’ro y/o cumphrmen’ro Yo,

Vigésima quinta. Corresponde O| grupo m’rerdlsapllnono la interpretacion de las
presentes reglas de operocuon osn como fofy resoluaon de los supuestos no
previstos en las mismas. Las. presenfes regk]s se mon’rendron actualizadas

conforme ala normo’rlwdcd aplicable en lamateria.

Capitulo VI

De la transparencia y acceso a la informacién

Vigésima sexta. La :dé)cumen’rocién QUe erhi’ro ‘e“l Qgrupo interdisciplinario
relativa a las actas de lasisesiones ordinarias y e_xtrbordinorios, actas de baja
documental, dictdmeness de vdeéﬂhcd ~final, didémenes de valoracion
documental, fichas ’récnic‘d's" ‘de valoracion doc‘:‘@men’rol, inventarios de baja
documental, enfre ofros, serd publico 'Sdlvo‘si’rudciones establecidas en la
normatividad aplicable en materia de clasificacion de informacion y serd
difundida en el portal electronico del H. Ayuntamiento de Tecomdan deberd ser

accesible, permanente y de uso libre.
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Transitorios

Primero. - Las presentes reglas de operacién entraran en vigor al dia siguiente
de su aprobacién por parte del grupo interdisciplinario del archivo municipal de

Tecoman.

Segundo. - Publiquense las presentes Reglas de operaciéon en el portal

electrénico del H. Ayuntamiento de Tecoman

Tecomadn, Colima, a 30 de junio de 2023

7 f

Lic. Yasara Espinosa Torres Lic. Maria Luisa Fernandez Silva
Jefa de area civil, penal y DDHH. — Suplente Directora de Transparencia
de la Direccion de general de Asuntos
Juridicos

C.P. Gladys Berenice Esquivel C. Miguel
Aguirre

Auxiliar de Auditoria “A” — ( Secretario (a) — Suplente de la
Suplente de la Contraloria ___— Direccion de planeacion y
Municipal desarrollo Municipal
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Lic. Noé Prodigio Lara Alcaraz L.I Leticia Amairani Padilla
Carmona
Jefe de sistemas “B” — Suplente Auxiliar de némina — Suplente
de la Direccion de sistemas de Oficialia Mayor
Lic. Danira Catalina Torres Lic. Brenda Elizabeth
Torres Hernandez Cérdova
Directora del Sistema Municipal Jueza Civica

de Proteccion Integral de nifias,
nifios y adolescentes

C. Alejandra Gallegos Lic. Mal:iano Palacios
Bautista Alvarez
Encarg. De Lic. Y Mult. Fed.- Jefe de Atencién Ciudadana -
suplente de la direccién de Suplente de la Direccién de
Fomento Econdmico Atencién Ciudadana y

Desarrollo Social
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Arq. Maria de los Angeles
Cruz Torres
Diréctora General de Desarrollo
Urbano y obras Publicas

~ C. Cristopher Michel
Sanchez Chavez
Coordinador Administrativo—
Suplente de la Direccidn
General de Servicios Publicos

C.P. Leonela Contreras
Montes
Coordinadora Administrativa -
Suplente de la Direccion de
Seguridad Publica y policia

C. José Luis/O’ch?a\ﬂéndez

Jefe de Proteccion civil —
Suplente de la Direccién de
Proteccion Civil

~47L//7’A

L.A. Dam;ﬁs Figleroa Diaz

Coordinadora de Archivo
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