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Introduccion

Este H. Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones y atribuciones genera, recibe y maneja
documentos de archivo que sirven como evidencia y fuente de informacion, motivo por el cual

tiene la obligacion de conservar, organizar y difundir los documentos que posee.

La Ley General de Archivos en su Articulo 50 establece que en cada sujeto obligado debe existir
un grupo interdisciplinario, el cual consiste en un equipo de profesionistas que se desempeian en
la misma institucion. Dicho grupo serd considerado como la unica instancia competente para
reconocer las politicas, los valores documentales y los plazos de conservacion que garantice la

disposicion de documentos en el H. Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, Puebla.

Por tal motivo, se establece el presente Reglamento de Operacion que determinan la forma y los
términos bajo los cuales estd integrado el Grupo Interdisciplinario de Archivo de este

Ayuntamiento, asi como su funcionamiento.
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Marco Normativo

Constitucion politica de los Estado Unidos Mexicanos

Articulo 6 apartado A, fraccion V

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Articulo 24, fraccion IV, 25, 70 fraccion XLV y 129

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Articulos 10, 11, 49, fraccion V, 76,77, 78, 79, 80, 91, 159, 208, 222 y 223.

Ley General de Archivos

Articulo 1, parrafo primero, 4, fraccion XXXV, 11, fracciones 1 y V, 16, 50, parrafo
primero, segundo, tercero y cuarto, 51, parrafo primero y parrafo segundo fracciones I, II,
Il y IV, 52, fracciones I, II, inciso a), b), ¢), d), e), ), fracciones III, IV, V, VI, articulo 53,
fracciones I, 11, II1, IV, articulos 54, 116, 117, 118, 119, y 121.
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Capitulo 1
DISPOSICIONES GENERALES
Titulo primero
Definicion, objetivo y Ambito de Aplicacion

Definicion
Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria para las areas que
conforman la estructura organica, asi como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos

del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla.

Articulo 2. El objetivo de las presentas reglas orienta el funcionamiento y la operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla para coadyuvar en el
analisis de los proceso y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los

expedientes de cada serie documental asi como el procesos que cumplen durante su ciclo vital.

Articulo 3. El Grupo Interdisciplinario de Archivos esta conformado por un equipo de profesionales de la
misma institucién que se crea de conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley General de

Archivos.

Ambito de Aplicacion
Articulo 4. Corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan,

Puebla la aplicacion y vigilancia de las presentes reglas.

Articulo 5. Las actividades de valoracion conservacion de los archivos seran delegadas tinicamente en el
Grupo Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla, tendra las

atribuciones establecidas en los articulos 51 y 52 de la Ley General de Archivos.
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Capitulo 11

Glosario de Términos

Definicion de Voces y Significados
Articulo 6. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, ademas de las definiciones de voces

contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, se entendera por:

Acta: documento emitido por el Grupo Interdisciplinario de Archivos que tiene por objeto, validar
las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y

atribuciones;

Acta de Baja Documental: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario de Archivos da fe de
haberse realizado la eliminacion de aquella documentacion que ha prescrito en sus valores

primarios, y no contiene valores secundarios (historicos);

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en ¢l hasta su disposicion

documental;

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para

la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la 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;

Baja documental: A la eliminacion 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 Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

®

PAHYATLIN
P |10 7
MAagGIco

Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatlan, Puebla C.P. 73100
Teléfonos: 01(776)7520505 y 7520618 www.pahuatlan.puebla.gob.mx



’a ™

Pahuatlan™

\ H. AYUNTAMIENTO J
2021 - 2024 -

A4
‘?x
¢ *

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

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;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion 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 implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los

usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Dictamen de Destino Final: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario de Archivos
determina si la serie documental que haya prescrito en sus valores primarios serd conservada de
manera permanente por tener valor secundario (historico), o bien, se autoriza su baja documental

por no contener valores secundarios (historicos);

Dictamen de Valoracion Documental: Acuerdo emitido por el Grupo Interdisciplinario de
Archivos en que se documenta un resumen de los criterios de disposicion documental y los plazos

de conservacion adoptados para las series documentales del instituto.

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

ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto 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;

Y
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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,

Eliminacion: Procedimiento de destruccion fisica y/o tecnologica de documentos e informacion,
utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejores practicas y estandares, garantizando la

eliminacion segura de los datos personales y confidenciales;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y

establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccidon, organizacion, acceso, consulta, valoracion

documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd 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 la informacién, asi como el responsable del archivo historico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoraciéon documental;

Informe de inspeccion ocular: documento que garantiza la existencia fisica de los expedientes y
comprueba que la informacion asentada en los inventarios a valorar sea veraz, con motivo de reunir
los elementos suficientes que sustenten el andlisis técnico- historico necesario para la emision del

dictamen de disposicion documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes 0 documentos

de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;
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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);
LGA: Ley General de Archivos;
Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Transferencia secundaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben

conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis 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 evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental, y

vigencia documental;

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas

vigentes y aplicables.
Capitulo 111

De la integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Grupo Interdisciplinario
Articulo 7. De conformidad con lo que establece el articulo 50 de la LGA, el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla esta integrado

por los siguientes miembros:

>
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Titular del Area Coordinadora De Archivos; quien preside con voz y voto;
Titular de la Coordinacion General Juridica, integrante con voz y voto;
Titular de Comunicacion Social, integrante con voz y voto;

Titular de la Unidad de Transparencia, integrante con voz y voto;

Titular del Organo Interno de Control, integrante con voz y voto;

Titular de las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion, integrantes con

voz y voto.

Dichos integrantes propietarios podran designar a sus suplentes o representantes por escrito ante
el Titular del Area Coordinadora de Archivos, mismos que deberdn ocupar cargos de jerarquia

inmediata inferior.

Cuando alguna de las direcciones generales, unidades administrativas y/o areas que integran el
Grupo Interdisciplinario de Archivos desaparezca o cambie su nomenclatura, correspondera a su

representacion a aquella que adquiere las funciones y facultades de la anterior.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran solicitar con anticipacion la
presencia de asesores a las reuniones, para participar en asuntos especificos quienes tienen derecho

a brindar la asesoria especializada correspondiente.

Articulo 8. Los servidores publicos que se desempeiien como suplentes contaran con idénticas
atribuciones y responsabilidades que aquellas que correspondan al miembro propietario que los

designe.

Articulo 9. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento
Municipal de Pahuatlan, Puebla son de caracter honorifico, por lo tanto, quienes lo ocupen no devengan

retribucidn alguna por su desempefio.

v
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Objetivo
Articulo 10. El Grupo Interdisciplinario de Archivos tiene por objetivo coadyuvar con el Area

Coordinadora de Archivos en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de archivo del Ayuntamiento Municipal
de Pahuatlan, Puebla con el fin de colaborar con las areas administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de valores documentales, plazos de conservacion y

disposicion documental; asi como la normalizacion de los instrumentos archivisticos.

Funciones

Articulo 11. Son funciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos las siguientes;

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

Il.  Considerar, en la formulacion 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 produccion 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 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

>
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formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconOmicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de
la documentacion;

Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién 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 documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacion resumida, y
Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del 6rgano 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;

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado 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

gestion documental y administracion de archivos, y

Proponer politicas y lineamientos en materia de valoracion documental, gestion

documental y organizacion de archivos;

Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales que dan

origen a la documentacion que integra los expedientes de cada archivo;

Coadyuvar en la elaboracion y normalizacion de los instrumentos de control archivisticos;

Autorizar el listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata y/o apoyo

informativo;
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Realizar la valoracion documental conforme a la normatividad vigente aplicable;

XI.  Emitir las actas de baja y de transferencia secundaria;
XIl.  Aprobar los dictamenes de disposicion documental y valoracién documental,
respectivamente;
XIII.  Aprobar en la Gltima sesion de cada afio, el informe anual de resultados correspondiente al

Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio fiscal;

XIV. Aprobar, el acta de cada sesion a mas tardar en la ordinaria inmediata posterior a su
celebracion.

XV.  Aprobar en la tltima sesion de cada ejercicio fiscal el calendario de sesiones ordinaria del
afio siguiente;

XVI.  Emitir opinion cuando exista la necesidad de que los documentos institucionales

considerados historicos salgan temporalmente de la institucion;

XVII.  Proponer modificaciones a las presentes reglas;
XVIIl.  Las demas que se definan en otras disposiciones.
Atribuciones

Articulo 12. El grupo interdisciplinario emitird y firmara el Dictamen de Disposicion Documental,

el cual establecera la procedencia a Baja documental o transferencia secundaria;

Articulo 13. El Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivos y tendrd las siguientes

atribuciones;

I.  Convocar a las sesiones;
Il.  Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

I1l.  Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos el Plan de trabajo para la
elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control, asi como el calendario anual de
sesiones ordinarias;

IV.  Aprobar la convocatoria y someter a consideracion el Orden del Dia;

V.  Emitir voto de calidad en caso de empate ante las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

X
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Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos en los que obre

constancia de su participacion;

VIIl.  Firmar los dictamenes de disposicion y valoracion documental, asi como las actas de baja
documental y/o transferencia secundaria;

VIIl.  Podra realizar convenios de colaboracion con instituciones de educacion superior o de

investigacion para efectos de garantizar la asesoria de un especialista, asi como para la

capacitacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

IX. Integrar y actualizar los instrumentos archivisticos;

Articulo 14. El referido Grupo contard con un Secretario Técnico y tendrd las siguientes

atribuciones:

I.  Proponer al Presidente la convocatoria y el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;
Il.  En caso de la ausencia del Presidente, sera sustituido por el Secretario técnico, el cual
tendra las mismas funciones;
I1l.  Registrar las asistencias de todos los participantes en cada sesion;
IV.  Proponer al Presidente el plan de trabajo para la elaboracién y actualizacion de los
instrumentos de control, asi como el calendario anual de las sesiones ordinarias;
V. Levantar el acta de cada sesion y obtener las firmas correspondientes en las mismas, asi
como el resto de los documentos administrativos en que se haga constar las actividades del

grupo interdisciplinario;

VI.  Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario en los que conste su
participacion;
VII.  Proyectar los dictamenes de valoracion documental y las actas de baja documental y/o

transferencia secundaria en que se hagas constar las resoluciones del grupo

Interdisciplinario;
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VIIL. Suscribir los dictamenes de valoracion documental y las actas de baja documental y/o
transferencia secundaria en que se hagan constar las resoluciones del Grupo
Interdisciplinario;

IX.  Coordinar la integracion y resguardo del Archivo de Tramite del Grupo Interdisciplinario,
el cual conformado por el consecutivo anual de carpetas de las sesiones celebradas,
consecutivo anual de oficios emitidos y recibidos por el Grupo Interdisciplinario, asi como
el consecutivo anual de actas de cada sesion y el registro de los acuerdos adoptados por el
Pleno;

X.  Notificar a las Unidades, Areas Administrativas que hayan remitido asuntos al Grupo para
su resolucion, los acuerdos adoptados por el mismo;

XI.  Gestionar ante la Unidad de Transparencia la publicacion, en el portal de Obligaciones de
Transparencia, los dictimenes de destino final, los dictamenes de valoracion documental y
las actas de baja documental o transferencia secundaria;

XIl.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario e informar al Pleno al respecto;

XIIl.  Preparar herramientas metodologicas y normativas con objeto de enriquecer el desarrollo
de los trabajos del Grupo Interdisciplinario;

XIV. Las demas que le confiera el Grupo Interdisciplinario, el Presidente, las presentes Reglas

y demas disposiciones aplicables.

Articulo 15. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario que tengas derecho a voz y voto; tendra

las siguientes atribuciones:

I.  Emitir su opinién y voto respecto a los asuntos que se traten en las sesiones del Grupo
Interdisciplinario;
Il.  Sugerir acceso y medidas del Grupo Interdisciplinario, en los que obre constancia del

Grupo Interdisciplinario;

®
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Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obren constancias de
su participacion;
IV.  Emitir analisis de las fichas técnicas de valoracion documental;
V. Firmar los dictdmenes de disposicion documental y valoracion documental,
respectivamente, asi como las actas de baja documental y/o transferencia secundaria;
V1. Sugerir la participacion de invitados a las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

VII.  Solicitar en cualquier tiempo al Presidente del Grupo Interdisciplinario, a través del
Secretario Técnico, que se convoque a sesiones extraordinarias para tratar asuntos que por
su importancia asi lo requieran;

VIIl.  Las demaés que le confiera el Grupo Interdisciplinario, el Presidente, las presentes Reglas

y demas disposiciones aplicables;

Articulo 16. Los asesores opinaran en el &mbito de su competencia sobre los asuntos que se traten
en las sesiones del Grupo Interdisciplinario, de conformidad con la legislacién y normatividad
aplicables en la materia, y suscribirdn las actas de cada sesion como constancias de su

participacion, tendran derecho a voz, pero no a voto.
Articulo 17. Los invitados tendran las siguientes atribuciones:

I.  Participar en las sesiones donde haya sido convocado a peticion del Presidente o de algun
integrante del Grupo Interdisciplinario, para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relaciones con los asuntos sometidos a consideracion;

[l.  Brindar antecedentes a los miembros del Grupo Interdisciplinario que favorezca la toma
de acuerdos por dicho Organo Colegiado;
I1l.  Emitir comentario, en forma individual;
IV.  Firmar actas de las sesiones a las que asista;
V.  Brindar al responsable del Area Coordinadora d Archivos las facilidades necesarias para la

elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental;
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Identificar y determinar la transcendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,

acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

VII.  Prever los impactos institucionales en casi de no documentar adecuadamente sus procesos
de trabajo;
VIIl.  Determinar los valores la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental

de las series documentales que produce, y
IX.  Las demas que le confiera el Grupo Interdisciplinario, el Presidente, las presentes Reglas

y demas disposiciones aplicables.

Capitulo IV

Del funcionamiento y Desarrollo de Sesiones

Quoérum
Articulo 18. Existirda quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas uno de los

integrantes o sus suplentes.

Articulo 19. Las reuniones del Grupo interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con los

siguientes puntos:

I.  Lista de asistencia;
Il.  Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum reglamentario, o la
inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la sesion;
1. Lectura y aprobacion del orden del dia;
V. Presentacion y estudio de los asuntos;
V.  Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario;

VI.  Clausura de la sesion y elaboracion del acta correspondiente.
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Articulo 20. Las sesiones se llevaran a cabo de manera presencial.

Articulo 21. Las sesiones podran ser ordinarias y extraordinarias, teniendo una duracién maxima

de 3 horas.

Periodicidad de Reuniones
Articulo 22. Las sesiones ordinarias se realizaran minimo cada tres meses, en las fechas
establecidas en el calendario anual de sesiones ordinaras del Grupo Interdisciplinario, el cual

debera ser aprobado.

Suspension de Reuniones

Articulo 23. En el supuesto de que por la complejidad de los asuntos sea necesario suspender la
reunion, o bien por motivos ajenos, esta continuara el dia habil siguiente, siempre que la naturaleza
del asunto lo permita. Por tal caso, se emitira un acta informativa en la que se haga constar dicha

situacion.

Convocatorias
Articulo 24. Las sesiones extraordinarias podran convocarse minimo con veinticuatro horas de

anticipacion;

Articulo 25. Las convocatorias para sesion del Grupo Interdisciplinario deberdn efectuarse a través

de su Presidente o Secretario Técnico y deberdn contener lo siguiente:

I.  Tipo y numero de sesion;
Il.  Dia, hora y el lugar en que tendra verificado la sesion;
I1l.  Tipo de sesion;
IV.  Orden del dia; y

V.  Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia,
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Asi mismo debera expedirla mediante oficio y/o por correo electronico, cuando menos con tres
dias habiles de anticipacion, salvo tratandose de reuniones urgentes, el plazo sera de veinticuatro

horas.
Actas Administrativas

Articulo 26. La carpeta de cada sesion podréd ser remitida a los integrantes del Grupo

Interdisciplinario en formato electréonico o impreso.

Articulo 27. El acta sera aprobada, rubricada en cada foja y firmada por todos los que hubieren
asistido a la sesidon como constancia de su participacion, en un plazo no mayor a 10 dias habiles

después de celebrada la reunion y debera especificar lo siguiente:

I.  Eltipo de sesion;
II.  Fecha de celebracion;
IlIl.  Lista de asistencia;
IV.  Orden del Dia;
V.  Una breve descripcion de los asuntos tratados;
VI.  Acuerdos adoptados;

VII.  El sentido de los voto emitidos

Articulo 28. Cuando no se cuente con el quorum requerido el Presidente postergara la sesion, y
emitird convocatoria posterior a los integrantes del Grupo Interdisciplinario fijando fecha y hora

para llevarla a cabo, lo que se hara constar en el acta correspondiente.
Capitulo V
De la Votacion en las Sesiones
Mayoria Simple

Articulo 29. Los asuntos seran aprobados por mayoria simple de votos. La cual es el resultado de

la suma de votos presentes, que constituyen la cantidad superior frente a otra u otras opciones.
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Acuerdos del Grupo

Articulo 30. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serdn obligatorios para las unidades
administrativas generadoras de la informacion y/o documentacion. Dichos acuerdos seran
difundidos a todos los servidores publicos del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla, para

su conocimiento y/o cumplimiento.
Capitulo VI

De la Interpretacion

De la Interpretacion
Articulo 31. Corresponderd al Grupo Interdisciplinario la interpretacion de estas Reglas para

efectos administrativos, asi como la resolucion de los supuestos no previstos en el mismo.

De la Actualizacion
Articulo 32. Las presentes Reglas se mantendran actualizadas en el cumplimiento a la

normatividad aplicable en la materia.
Capitulo VII

De la trasferencia

Documentos Publicos

Articulo 33. La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las actas de baja 'y
de transferencia secundaria, los dictdmenes de disposicion documental y valoracion documental,
listado de documentos de comprobacion administrativa y/o apoyo informativo e inventarios
documentales, entre otros, son publicos y solo podra ser reservada por excepcion, bajo las

salvedades establecidas en la normatividad aplicable en materia de clasificacion de informacion.
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Difusion y Publicidad
Articulo 34. La informacion generada por el Grupo Interdisciplinario se difundira en un
micrositio ubicado en la pagina de internet del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla a la

gestion documental.

Clasificacion de la Informacion
Articulo 35. La clasificacion de la informacion de los documentos de archivo, sera tipificada de
conformidad con lo establecido por el Comité de Transparencia del Ayuntamiento Municipal de

Pahuatlan, Puebla.

Transitorios
PRIMERO. Las Reglas de Operacion, entraran en vigor, al siguiente dia de su aprobacion por

parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan.
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