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Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco

Capitulo | Disposiciones Generales
Objeto y fines de las Reglas de Operacién

1 Las presentes Reglas de Operacién son de observancia general y obligatoria para
las areas que conforman la estructura organica del Sistema DIF Zapopan, Jalisco,
asi como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

2. Las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto establecer la estructura,
integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, en
adelante “el Grupo”, como instancia de coordinacién, asesoria y apoyo técnico,
con el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicién documental.

3. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis 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 productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50,
parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

4, Estas Reglas de operacién, se emiten en términos de lo dispuesto en los articulos
11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos, articulos 21, 56,
57, 58 y 59 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus municipios, asi como
en lo sefialado en el numeral Cuarto, fraccién XXV, y Sexto fraccién IV de los
lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos, emitido por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Capitulo I
De la integracién y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
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5. Conforme a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, estard integrado por los
titulares de:

. Director General o su representante;
Il Director Juridico o su representante;
lll.  Director de Planeacién o su representante;
V. Director de Administracion y Finanzas o su representante;
V. Titular del departamento de Sistemas y Tecnologias o su representante;

VI.  Titular del departamento de la Unidad de Transparencia o su representante;
VIl.  Titular de la Contraloria o su representante;
VIIl.  Titular de la Coordinacion de Archivos o su representante;

IX. Demas responsables de las Direcciones y Areas administrativas productoras

de la documentacién, Unicamente cuando sean sujetas de analisis de los
procesos y procedimientos institucionales de su area.

Los titulares de las Areas Responsables del Grupo Interdisciplinario, participaran con
derecho a voz y voto, en el caso de suplencia, el suplente ejercera este derecho.

6. Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

El Coordinador de Archivos, fungird como presidente del Grupo Interdisciplinario, en caso
de su ausencia, sera suplido por quien él designe oficialmente para tal efecto.

7 Correspondera al presidente del Grupo Interdisciplinario:

VI.

VII.

VIII.

Convocar a las Reuniones;
Presidir las Reuniones del Grupo;
Someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

Presentar el calendario anual de Reuniones ordinarias del

Interdisciplinario;

Grupo

Emitir voto de calidad en caso de empate, en caso de ausencia, su suplente
no podra emitir voto de calidad;

Presentar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, los asuntos que se
consideren relevantes, o aquellas disposiciones que se vinculen con
atribuciones sustantivas; _

Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones a las
presentes Reglas de Operacion;

Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico el cual deberd de contener los periodos y fechas de
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transferencias primarias, secundarias, y bajas documentales, asi como
publicarse en el portal electrénico del Sistema DIF Zapopan, de igual modo
el Informe Anual de Cumplimiento.

IX. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

8. El suplente del presidente del Grupo Interdisciplinario, que fungirda como
secretario de acuerdos, sin derecho a voto, tendrd las siguientes funciones:

I. Elaborar el acta de la Reunién que corresponda;
Il. Recabar la firma de los integrantes correspondiente;

Ill.  Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

IV. Elaborar el acta administrativa que tenga como fin, validar, las actuaciones,
acciones y programas gque proponga el responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

V. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

9. El titular del Organo Interno de Control, participara en calidad de asesor con
derecho a voz y voto, en los asuntos en los que se requiera una opinién
especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento
de disposiciones.

10. Los titulares de las dreas responsables del Grupo Interdisciplinario tendran en el
ambito de sus atribuciones, la funcién de coadyuvar en el anélisis 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 areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el
catalogo de disposicion documental, asi como para la aplicacién e interpretacién
de estas Reglas de Operacion.

Capitulo Il
Del objeto y atribuciones del Grupo Interdisciplinario

11. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

I.  Aprobar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico;
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Il.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién
documental de las series documentales;

Ill.  Coordinar la aplicacion de los instrumentos de control archivistico (Cuadro
General de Clasificacidén Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental,
entre otros);

IV. Promover la correcta integracion de los expedientes en las unidades
administrativas, considerar en la formulacién de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental de las series, la planeacion estratégica vy
normatividad, de conformidad a 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 Ila
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el nivel jerarquico mas
alto, hasta el operativo, realizando una completa identificacion de los
procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento.

b) Orden: garantizar que las secciones y las series documentales no se mezclen
entre si.

c) Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran
la serie, considerando que los documentos originales, terminados vy
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes.

d) Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del
productor de la documentacién.

e) Dar mayor importancia a los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuaciéon del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, etc.

V.  Evaluary validar procesos de transferencia documental entre los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, histérico;

VI.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacidn funcional, misional y objetivos estratégicos del
sujeto obligado;

VIl.  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
gestion documental, transparencia y proteccién de datos personales;
VIIl.  Impulsar programas de capacitacion en materia archivistica dirigidos al

personal del OPD;
IX.  Proponer la implementacion de tecnologias para la digitalizacién vy
preservacion de los archivos;
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X.  Elaborar reportes, actas y recomendaciones derivadas de sus sesiones;
Xl.  Emitir sus Reglas de Operacion para su funcionamiento;
Xll.  Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos.

12. El Grupo Interdisciplinario podra conocer y aprobar los criterios especificos que
elabore el responsable del drea Coordinadora de Archivos, y que tengan como
propésito regular el tratamiento de los documentos y mejorar la gestion
documental, ademas, podra aprobar las politicas, medidas técnicas, criterios
especificos y recomendaciones que emita el responsable del drea, y que tengan
como objetivo asegurar la rendicion de cuentas a través de archivos
administrativos actualizados.

Capitulo IV Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

13: El Grupo celebrard sesiones ordinarias por lo menos dos veces al afio vy
extraordinarias cuando asi lo determine la Coordinacion, estas podran ser
presenciales o virtuales.

14, La convocatoria debera emitirse con al menos tres dias habiles de anticipacion,
acompafiada del orden del dia y la documentacién de apoyo.

En el caso de que se convoque a reunidn extraordinaria, el plazo para notificar
la fecha y hora de la reunién sera de veinticuatro horas antes.

15. Las convocatorias se realizaran mediante memorandum, se debera sefialar el
tipo de sesidn, hora, fecha y lugar en donde se llevara a cabo, asi como el orden
del dia.

16. Se declara quérum legal para celebrar las reuniones en las que se cuente con la

asistencia de al menos la mitad mas uno de los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

1.7 Las decisiones se adoptaran por consenso; en caso de desacuerdo, por
votacion de la mayoria.

18. De cada sesion se levantara un acta, la cual debera ser firmada por los
asistentes y resguardada por la Coordinacion del Grupo.

18. Las Reuniones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con los
siguientes puntos:
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l. Lista de asistencia;

Il.  Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum cuando se
encuentre al menos la mitad mds uno de sus miembros, o la inexistencia del mismo,
asi como la hora de inicio de la reunién;

lll.  Lecturay aprobacion del orden del dia;

IV.  Presentacion y estudio de los asuntos por parte de los miembros del grupo, en el
desarrollo de la sesidn a través de su discusion y en su caso aprobacion del asunto
tratado;

V.  Clausura de la reunion y elaboracion del acta correspondiente.

20. Cuando no se cuente con el quérum requerido, el Coordinador de Archivos
reprogramard la reunién y emitird convocatoria a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario fijando fecha y hora para llevar a cabo la reunién, lo que se
hara constar en el acta correspondiente.

24 Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para las unidades
administrativas generadoras de la informacion y/o documentacion. Dichos
acuerdos seran difundidos mediante memorandum emitido por la Coordinacion
de Archivos, a todos los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan, para su
conocimiento y/o cumplimiento.

La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las actas administrativas,
es publica y solo podra ser reservada por excepcion.

TRANSITORIOS

Las Reglas de Operacién contenidas en el presente documento, entrardn en vigor al
siguiente dia de su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Sistema DIF Zapopan y podran modificarse mediante acuerdo de la mayoria de sus
integrantes.

Asi lo aprob6 el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral

de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, en su reunién de trabajo celebrada el 19 de
diciembre de 2025.
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Bitacora de cambios

Las disposiciones integradas en este documento normativo, estdn sujetas a revisién continua y
actualizacién por la Direccion General en la medida en que se presenten variaciones en la
normatividad establecida, en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento ROP-DG-CA-00
Versién 00

Fecha de Emisién 19-diciembre-2025
Fecha de Actualizacién N/A

Version Fecha Areas Responsables Descripcién de cambios
00 19-diciembre- e Direccion General Emision de Reglas de Operacidn del Grupo
2025 e Coordinacién de Archivo | Interdisciplinario de Archivo
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Autorizaciones

Elaboro

sl

Paola Isabel Gonzalez Gonzalez
Coordinadora de Archivo del Sistema DIF Zapopan

Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Sistema DIF Zapopan

adoml
Karla rmina Segurga Judrez

Directora zeneral e integrante del grupo

Ramsés de JestisMAscencio Rios
Director de Planeacion e integrante del grupo

T

Felipe Valdez de Ahda
Titular de la Contraloria e integrante del grupo
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1€ 6 A de ‘
Maria Fernanda Canales Espinoza
Titular del departamento de la Unidad de Transparencia e integrante del grupo

DA

Daniel Alejandro Duran Camarena
Titular del departamento de Sistemas y Tecnologias e integrante del grupo

Paola Isabel Gonzalez Gonzalez
Coordinadora de Archivo e integrante del grupo
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