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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1

El objeto de las presentes reglas de operacion es regular el funcionamiento
y operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Atlixco, las
cuales son de observancia general y obligatoria para los integrantes que lo
conforman, lo anterior en apego al articulo 54 de la Ley General de Archivos.

Articulo 2

La vigilancia de la aplicaciéon e interpretacion de las presentes reglas de
operacion corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivo, las dudas que
se susciten con motivo de su interpretacion o aplicacién, asi como no lo
previsto en las mismas, serd resuelto por el grupo interdisciplinario.

Articulo 3
Para efectos de las presentes reglas de operacion se entenderd por:

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

Il. Archivo: al conjunfo organizado de documentos producidos ©
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus afribuciones
y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden;

lll. Archivo de concentraciéon: al integrado por documentos
transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo Uso Yy
consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental;

IV. Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso

cofidiono y necesario para el ejercicio de las atribuciones y

funciones de los sujetos obligados;
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Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de cardcter puUblico;

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 dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos;
Areas operativas: a las que infegran el Sistema Institucional de
Archivos, las cuales son la unidad de comrrespondencia, archivo de
tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histérico;

Baja documental: a la eliminaciéon de aquella documentacion que
haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso,
plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;
Catdlogo de Disposicion Documental: al registro general vy
sistemdtico que establece los valores documentales, la vigilancia
documental, los plazos de conservacidn y la disposicion
documental;

. Clclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de

archivo desde su produccidn o recepcion hasta su badja
documental o transferencia a un archivo histérico;

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos vy
medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones
fisicas de los documentos en papel y la preservaciéon de los
documentos digitales a largo plazo;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: al instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado;

Disposiciéon documental: a lo seleccion sistemadtica de los
expedientes de los archivos de trdmite o concentraciéon cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;
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Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos

de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,

actividad o tradmite de los Sujetos Obligados;

Expediente electrénico: al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera

que sea el tipo de informacién que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que

permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de

la serie documental;

Fondo: al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por

el Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: al fratamiento integral de la documentacion

a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de \#
produccidén, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion; \\Q%
Grupo Interdisciplinario: al conjunto de personas, el cual deberd \
estar intfegrado por la persona ftitular del Area Coordinadora de

Archivos; titular de la Unidad de Transparencia; los titulares de las

Areas de Planeacién Estratégica, Juridica, Mejora Continug,

Organos Interos de Control o sus equivalentes; dreas responsables

de la informacién, asi como el responsable del archivo histdrico, con

la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacién de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el \
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental; -
Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la
localizacién, transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: a los insirumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y
que permitan su localizacidn (inventario general), para Ia
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XX,
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIl.

XXIX.

transferencias (inventario de transferencia) o para la bagja
documental (inventario de baja documental;

Ley: Ley de Archivos del Estado de Puebla;

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales vy
mecdnicas destinadas a la clasificacion, ordenacién y descripcidn
de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar
y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar [os fipos
de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en
tanto que las operaciones mecdanicas son aquellas actividades que
se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;

Organo Interno de Control: a la Contraloria Municipal del H.

Ayuntamiento de Atlixco;

Patfrimonio documental: a los documentos que, por su naturaleza,
no son sustituibles y dan cuenta de la evolucién del estado y de las
personas o instituciones que han contribuido en su desarrollo;

ademads de transmitir y heredar informacié

n significativa de la vida

intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una

comunidad, incluyendo aquellos que

hayan pertenecido ©

pertenezcan a los archivos de los érganos federales, entidades

federativas, municipios, alcaldias de la Ci

udad de México, casas

culturales o cualguier otra organizacién, sea religiosa o civil;
Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion

en los archivos de tradmite y concentrac

combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de

conformidad con la normatividad aplicabl
Seccion: a cada una de las divisiones

idn, que consiste en la

S5
del fondo documental

basadas en las atribuciones de cada Sujeto Obligado de

conformidad con las disposiciones legales

aplicables;

Serie: a la divisibn de una seccidén que corresponde a un conjunt

Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P.

de documentos producidos en el desarrollo de una mis
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atribucién general integrados en expedientes de acuerdo con un
asunto, actividad o tramite especifico;
XXX. Sistema Institucional: a los sistemas institucionales de archivo de
cada Sujeto Obligado;
XXXI. SOAPAMA: al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Atlixco;
~ XXXIl. Subserie: a la divisidon de la serie documental;

XXXIIl. Sujetos Obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas \%Q\
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
puUblico; \ﬁ&\

XXXIV. Transferencia: al traslado controlado y sistemdtico de expedientes
de consulta esporddica de un archivo de trdmite a uno de
concentracidn y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente del archivo de concentracién al archivo
histérico;

XXXV. Trazabilidad: a la cualidad que permite, a través de un sistema
automatizado para la gestion documental y administracion de
archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos \
electronicos;

XXXVI. Valoracién documental: a la actividad que consiste en elandlisise £
identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de
la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de trdmite o concentracién, o /
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para
la disposiciéon documental, y i 6
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ol Ly,

XXXVII. 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 I
DE LA INTEGRACION

Articulo 4

El Titular del Area Coordinadora de Archivos propiciard la integracién vy

formalizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo, convocard a las

reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que

serd el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y

compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

El Grupo Interdisciplinario de Archivo del SOAPAMA estard integrado por:
I. Responsable del Area Coordinadora de Archivos, quien ejercerd la

Articulo 5 *

manera permanente en las reuniones del Grupo Interdisciplinario y
ejercerd la Secretaria Técnica, con voz y voto;

lll. Responsable de la Unidad de Transparencia, quien fungird como vocal,
con vozy voto;

IV. Eltitular de la Jefatura de Planeacién y Desarrollo organizacional, quien
fungird como vocal, con voz y voto;

V. El titular de la Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Soporte

Presidencia, con voz y voto;
Il. Responsable del Archivo de Concentracién, quien participard de \

Técnico, quien fungird como vocal, con voz y voto; f—_f"é*'
VI. El titular de la Jefatura de Asuntos Juridicos, quien fungird como vocal,
con voz y voto;
VII. El titular del Organo Interno de Control, quien fungird como vocal, con
voz y voto;
VIIl. Los Titulares de las unidades administrativas productoras de la K
documentacion del Sistema Operador, quienes fungirdn como vocales

con voz y voto;

a Qaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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IX. Responsable del Archivo histérico, quien participard de manera
permanente en las reuniones, con voz y voto.

X. En su caso, personas invitadas especiales o permanentes, quienes
podrdn participar solo con voz, pero sin voto.

Articulo é

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo del SOAPAMA,
podrdn designar a una persona suplente que, en caso de ausencia fungird
como representante y suplird las funciones que son de su atribucion para tal
efecto y deberd poseer un nivel jerdrquico inmediato inferior al de la
persona infegrante propietaria.

Las personas representantes suplentes solo podran participar en ausencia
de las personas titulares con las mismas facultades y obligaciones.

Articulo 7

Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo son de
cardcter honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengardn
retribucion alguna por su desempeno.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES
Articulo 8
Ademas de lo senalado en el articulo 52 de la Ley de Archivo del Estado de
Puebla y la demds normativa aplicable, el Grupo Interdisciplinario de
Archivo tendrd las siguientes atribuciones:

. Fungir como érgano de consulta de las unidades administrativas en
reiacion con ia elaboracion de ias Fichas Técnicas de Vaioracion
Documental, asi como resolver las dudas;

Il. Revisary aprobar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental que
elaboren las unidades administrativas del SOAPAMA;

lll. Registrar y dar seguimiento a las solicitudes, observaciones vy

recomendaciones que formulen los Titulares de las unidade

Calzada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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administrativas para la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental;

IV. Verificar que las Fichas Técnicas de Valoracion Documental cumplan
con los criterios establecidos en la Ley de Archivos del Estado de
Puebla y el Consejo Nacional de Archivos, asi como en las
disposiciones normativas que para el efecto se emitan;

V. Solicitar, para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, la asesoria del Archivo General del Estado de Puebla
(AGEP) o de personas especialistas en el tema, con la finalidad de
verificar que estén alineadas a la operacion, las atribuciones vy
funciones del personal que integran las unidades administrativas del
SOAPAMA;

VI. Celebrar las reuniones de trabagjo, visitas y entrevistas que sean
necesarias para la correcta elaboracién, actualizacion y aprobacion
de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental;

VIl. Emitir acuerdos, los cuales deberdn estar fundados y motivados,
tomando en consideracion lo establecido en la Ley de Archivo del
Estado de Puebla, las presentes reglas de operacion y demds
normativa aplicable;

VIIl. Proponer acciones de mejora en los procesos y procedimientos 1
institucionales que dan origen a los documentos de archivo, con los
que se integran los expedientes y las series documentales de las
unidades administrativas;

IX. Emitir opinién con relacion a la infraestructura existente del SOAPAMA
para la conservacion y preservacion de los archivos integrantes de su
Sistema Institucional de Archivos (SIA);

X. Formular opiniones sobre los plazos de conservacion y el destino final
de las series documentales;

Xl. Coadyuvar con las unidades administrativas para cumplir con la
normativa en materia de valoracion y disposicion documental;

Xll. Proponer las actividades que en materia de valoracion y disposicion

documental deban incluirse en el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico del SOAPAMA;

{) 445-69-11, 445-66-20, extension 136; archivo@soapama.gob.mx
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Xlll. Desarrollar actividades de colaboracidn con instituciones de
educacion superior o de investigacion para el cumplimiento de su
objeto, y

XIV. Las demads que se le establezcan en otras disposiciones normativas.

CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES GENERALES
Articulo 9
Son facultades generales de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario:
l. Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos tomados durante las
reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo, proporcionando, en
su caso, oportuna y adecuadamente la informacién y documentacion *
solicitada por éste, a través de la persona que ocupe la Secretaria

Técnica; ﬂ*
Il. Participar en los debates y emitir opinidn sobre los asuntos que se -

sometan a consideracién del Grupo Interdisciplinario de Archivo;

. Analizar, discutir y votar los asuntos sometidos a consideracién del
Grupo Interdisciplinario, salvo aquellas personas que no cuenten con
derecho a voto, previstas en el articulo 5 fraccién X de las presentes
reglas de operacion; \

IV. Fijar plazos para el cumplimiento de los acuerdos del Grupo
Interdisciplinario;

V. Proponer modificaciones, en su caso, a las actas que les sean remitidas —— £—
para su revision;

VI. Participar en la elaboracién y aprobacién del Plan de Trabagjo, de y
acuerdo con lo establecido por el articulo 51 fraccién | de la Ley de 3
Archivos del Estado de Puebla;

VIl. Firmar las Fichas Técnicas de Valoracion Documental y las actas de
sesion del Grupo Interdisciplinario;

VIIl. Proponer modificaciones a las presentes reglas de operacion, y las

demds necesarias para el logro del objeto del Grupo Interdisciplinario.

~ Calzada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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CAPITULO V
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS

Articulo 10
Son facultades de la persona que ejerza la Presidencia:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

Calzada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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Proponer el orden del dia que corresponda a cada reunién, por
conducto de la persona que ocupe la Secretaria Técnica;

Dirigir y moderar los debates durante las reuniones;

Representar al Grupo Interdisciplinario en los actos a los que sea
convocado;

Solicitar a la persona que ejerza la Secretaria Técnica, informes de
seguimiento de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario y de su
cumplimiento;

Consultar si los asuntos del orden del dia estdn suficientemente
discutidos y, en su caso, solicitar a la persona que ocupe la Secretaria
Técnica la votacién correspondiente;

Acordar la suspension de las reuniones en caso de que se produzca
algun hecho que altere de forma sustancial el buen orden de éstas, o
cualquier otra circunstancia que impida su normal desarrollo;
Autorizar la celebracién de reuniones extraordinarias cuando existan
asuntos que por su importancia lo ameriten, o bien, a peticidon de la
tercera parte de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario;
Informar al Titular del Organo Interno de Control los incumplimientos
de las personas servidoras publicas con respecto a la Ley de Archivos
del Estado de Puebla y las metas establecidas, para que, conforme a
sus atfribuciones, aplique las sanciones correspondientes;

Vigilar que en las reuniones que lleve a cabo el Grupo Interdisciplinario
de Archivo se traten sélo asuntos que competan al mismo;

Emitir voto de calidad en caso de empate en los acuerdos que tome
el Grupo Interdisciplinario;

Gestionar la publicacién de las presentes reglas de operacién en
portal electronico del SOAPAMA;

Coordinar la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoraciéon
Documental y participar en su revision;
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Xlll. Proponer al Grupo Interdisciplinario las acciones necesarias para la
correcta integracion, elaboracion y aprobacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental, cuando asi se requiera;

XIV. Solicitar a la persona que ocupe la Secretaria Técnica, llevar un
registro de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental que se
elaboren o que se encuentren en proceso de elaboracién o
validacion;

XV. Solicitar, cuando asi se requiera, a los Tifulares de las unidades
administrativas del SOAPAMA, la informacion que soporte Ia
propuesta de los valores documentales, plazos de conservacion,
vigencias y disposicidon documental de las series documentales de su
competencia;

XVI. Informar a los Titulares de las unidades administrativas del SOAPAMA, *
el avance y cumplimiento en la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental e integracién del Catdlogo de Disposicion \%
Documental y las demdas que le confiera la normatividad aplicable.

Grupo Interdisciplinario;

Il. Elaborar la propuesta de orden del dia y someterla a consideracion
de la persona que ejerza la Presidencia;

lll. Convocar a los integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario,

Articulo 11
Son facultades de la persona que ejerza la Secretaria Técnica:
I. Preparar y organizar las reuniones ordinarias y extraordinarias del |

. - - 'é‘-—.
remitiéndoles el orden del dia y la documentacion relativa a los —
asuntos a tratar; ;

IV. Verificar y declarar el quorum necesario para llevar a cabo las /

reuniones;
V. Fungir como responsable del escrutinio en los asuntos que sean
sometidos a votacion;
VI. Elaborar las actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario vy
verificar que sean firmadas por todos sus infegrantes;

Calzada Qaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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VII. Dar seguimiento vy llevar el registro de los acuerdos cumplidos y en
proceso para presentar al Grupo Interdisciplinario el informe sobre la
situacion que guardan;

VIIl. Presentar para su aprobaciéon, en la ultima reunion ordinaria del
ejercicio fiscal de que se trate, el calendario de reuniones ordinarias
para el ejercicio siguiente;

IX. Elaborar y mantener actualizado el directorio de las personas
infegrantes del Grupo Inferdisciplinario;

X. Participar en la revision y aprobacion de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental, y

Xl. Las demds que le sefiale la Presidencia y las que le confiera la *
normativa aplicable.

Articulo 12 \é
Son facultades de las personas que ocupen las Vocalias:
I. Aprobar o desaprobar el orden del dig;
Il. Participar en la revision y aprobacioén de las Fichas Técnicas de
Valoraciéon Documental;
. Proponer medidas que fortalezcan la operacidn del Grupo
Interdisciplinario;
IV.Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por el Grupo
Interdisciplinario, en el dmbito de su competencia, y \
V. Las demds que les confiera la normativa aplicable.
Arficulo 13 =t
Corresponde a las unidades administrativas elaborar las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental y proporcionar por medio de los Titulares a la
Presidencia la informaciéon que requiera para elaborar e integrar el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y CADIDO.

alzada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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CAPITULO VI
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO
Articulo 14
Las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario se sujetardn a lo
establecido en la Ley de Archivos del Estado de Puebla y otfras disposiciones
normativas.

Articulo 15

El Grupo Interdisciplinario, previa convocatoria, se reunird de manera
ordinaria y extraordinaria de manera presencial o remota. Las reuniones
ordinarias se celebrardn dos veces al afo y serdn convocadas por la
Presidencia o por conducto de la Secretaria Técnica, con por lo menos
cinco dias hdbiles de anticipacion. Las reuniones extraordinarias se
celebrardn cuando la Presidencia lo estime necesario o a peticion de la
tercera parte de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario y se
convocardn por lo menos con tres dias hdbiles de anticipacion.

modalidad, el lugar o plataforma, fecha y hora de celebracién de la
reunién, el orden del dia y, en su caso, los documentos que serdn analizados.

Articulo 16
Las convocatorias deberdn redlizarse a través de los medios que resulten

idéneos, incluyendo los electrénicos y contendrdn, cuando menos, la \
Articulo 17

En las reuniones ordinarias y extraordinarias, de acuerdo con la primera —
convocatoria, deberd haber quorum legal para que sesione el Grupo
Interdisciplinario cuando estén presentes el cincuenta por ciento mds uno
de sus integrantes, siempre que entre ellos se encuentren las personas que /
ejerzan la Presidencia y la Secretaria Técnica o sus respectivos suplentes. En

caso de que no se logre el quorum legal, deberd realizarse una segunda
convocatoria para celebrar la sesidén dentro del plazo de cinco dias hdbil
posteriores.

da Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla. |
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Articulo 18

Se contabilizard, para efectos de quorum legal, la asistencia presencial y
remota de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario. Para tales
efectos la presencia y participaciéon de los integrantes se podra contabilizar
y realizar mediante el uso de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién, a fin de que participen en la discusion, deliberacion, andlisis
y aprobacion de los asuntos.

Articulo 19

Los Vocales del Grupo Interdisciplinario podrdan solicitar a la Presidencia la
incorporacién de extraordinarios en el orden del dia, siempre y cuando sean
de la competencia del Grupo y se aprueben por éste.

Articulo 20
En las reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario los asuntos se
desahogardn en el orden siguiente:
I. Lista de asistencia y declaratoria del quorum legal;
Il. Lecturay aprobacién del orden del dig;
lll. Lectura, aprobaciéon y firma, en su caso, del acta de la reunidn
anterior.
IV. Exposicion, discusion y resolucion de los asuntos para los que fue
citado el Grupo Interdisciplinario.
V. Asuntos generales.
V1. Cierre de sesion.
En las reuniones extraordinarias solamente se analizaran los puntos
especificos que se incluyan en la convocatoria respectiva y no se atenderdn
asuntos generales.

Articulo 21

Al plantearse algun asunto general, la persona que ejerza la Presidencia de
Grupo Interdisciplinario preguntard a las personas participantes si alguien
desea tomar la palabra; en caso afirmativo, la Secretaria Técnica abrird un
registro de quienes deseen hacerlo. Los integrantes del Grupo

zada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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Interdisciplinario haran uso de la palabra conforme al orden del registro. Si
se considera suficientemente discutido el asunto, se pasard a votacion.

Articulo 22

La Presidencia hard la declaratoria de votacion, pudiéndose tomar la
decision por unanimidad o mayoria simple de votos, lo cual debera constar
en el acta correspondiente. En caso de empate en la votacion, se le
oforgard el derecho de voto de calidad a la Presidencia del Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 23
NingUn miembro del Grupo Interdisciplinario podrd ser interrumpido mientras
tenga la palabra, a menos de que se frate de una mocidén de orden.

tres horas, salvo que sus integrantes acuerden prolongarlas.

Articulo 24
Las reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario no podrdn exceder de
Articulo 25
Toda decision del Grupo Interdisciplinario quedard aprobada en forma de
acuerdo y deberd asentarse en el acta comrespondiente.

Articulo 26

De cada reunidon del Grupo Interdisciplinario se levantard un acta por parte
de la Secretaria Técnica, que incluird los asuntos fratados, la votacion y los
acuerdos tomados, la cual deberd ser firmada por ésta y someterse a
consideracion del Grupo Interdisciplinario en la reunidn ordinaria siguiente.

Articulo 27
El acta de cada reunidon deberd contener, de manera enunciativa y n
limitativa, como minimo lo siguiente:

Calzada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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. Lo palabra “acta" incluyendo las siglas GI-SOAPAMA, el tipo de reunién
(ordinaria o extraordinaria), el nUmero consecutivo de la reunidn vy el
ano;

. Modalidad, lugar o plataforma y fecha, asi como la hora de inicio y de
conclusion;

lll. Nombre y cargo de las personas asistentes a la reunidn, listandose en el
orden siguiente: Presidencia, Vocalias y Secretaria Técnica y, en su
caso, invitados permanentes y/o especiales;

IV. Puntos del orden del dia en la secuencia en que los asuntos fueron $
tratados;

V. Seguimiento al cumplimiento y resultados de los acuerdos planteados
en las sesiones anteriores;

VI. Propuestas que surjan en el debate;

VIl. Resultados de la votacién, anotando la propuesta con mayor numero
de votos y asi sucesivamente, en orden descendente;

VIIl. Acuerdos tomados, senalando la persona o instancia responsable de
su cumplimiento, asi como la fecha estimada para ello;

IX. Hora, dia, mes y afio de haberse declarado concluida la reunién, y

X. Firma de los asistentes a la reunién en el crden siguiente: Presidencia,
Vocalias, Secretaria Técnica y, en su caso, invitados especiales y/o
permanentes. En todos los casos deberd anotarse el nombre y cargo \
de cada una de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.

ey -

Articulo 28

La Secretaria Técnica remitird@ a cada uno de ios infegrantes dei Grupo
Interdisciplinario, en un plazo no mayor a cinco dias hdbiles, contados a //'
partir de la fecha en que se efectie la reunion, el proyecto de acta para su '
revision.

Articulo 29
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, en su caso, hardn la
observaciones que consideren procedentes al acta, para lo cual contardn

lzada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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con un plazo no mayor a tres dias hdbiles, contados a partir de la fecha de
recepcion de ésta.

Articulo 30

Cuando alguna persona infegrante del Grupo Interdisciplinario deje de
pertenecer al mismo, no se requerird su firma en el acta de la Ultima sesidon
en la que intervino, debiendo la Secretaria Técnica dejar constancia del
hecho.

Articulo 31
Las resoluciones y acuerdos generales que emita el Grupo Interdisciplinario,
en el dmbito de su competencia, son de cardcter obligatorio para las
unidades administrativas del SOAPAMA

CAPIiTULO VII
DE LA TRANSPARENCIA
Articulo 32
La documentacién que genere el Grupo Interdisciplinario, relativa a las \
actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias, es publica bajo las \

salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de
clasificaciéon de la informacion y serd difundida en el portal institucional del

SOAPAMA.
il
CAPITULO VIII
DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Articulo 33 #
Si los integrantes del Grupo Interdisciplinario de los Archivos del SOAPAMA

incurrieran en omision, infraccién o transgredieran lo establecido en las
presentes reglas de operacion, podrdn ser sujetos a responsabilidad
administrativa de acuerdo con los procedimientos y sanciones establecidas
en la normatividad aplicable correspondiente y en el Reglamento Interior
del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

ada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla. -
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Municipio de Atlixco; dando conocimiento al Organo Interno de Control
para que realice el procedimiento correspondiente.

Articulo 34

Cualquier modificacién a las presentes reglas de operacion sdlo podrd
realizarse por acuerdo del Grupo Interdisciplinario, de conformidad con lo
sefalado en la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

TRANSITORIOS $

PRIMERO. Las presentes reglas de operaciéon del Grupo Interdisciplinario de -
Archivo del SOAPAMA, entrardn en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por parte del Consejo de Administracion del SOAPAMA.

SEGUNDO. Las presentes reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del SOAPAMA, con la finalidad de difundirse, deberdn publicarse en
el portal oficial del SOAPAMA https://soapama.gob.mx y en la Gaceta
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.
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Firman de conformidad al margen y al calce los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario para los efectos legales pertinentes.

Elis€@’Ramirez Santos

Titular de la Gerencia de Administracion

del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Atlixco

Sistema Operadordefos Sk

/4

&\les. y-Aleantariljado del
Muhicipio.de-Affixco

N

Agua

Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Atlixco

iy

——

Robeﬂo@slillo%n’z

Titular de la Gerencia de Operacion e

Infraestructura del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado del Municipio de Atlixco

Celina Rodriguez Puente
Titular de la Gerencia de
Sustentabilidad Ambiental del Sistema
Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio
de Atlixco

Calzada Oaxaca No. 2317, col. Francisco |. Madero C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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Romero Pulido
Titular de la Jefatura de Asuntos
Juridicos del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Atlixco
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Alitzel Jessamyn Salagof Camarilio Jeysy Martinez Marin
Titular }é/ Ja Jefatura de Planeacién y Titular la Jefatura de Tecnologias de la
Responsable de Transparencia del Informacion del Sistema Operador de
Sistema Operador de los Servicios de los Servicios de Agua Potable y
Agua Potable y Alcantarillado del Alcantarillado del Municipio de Atlixco

Municipio de Atlixco y

Angel yala Guﬁerrez Humberto Silva Herndndez
Responsable del Area Coordinadora de Responsable del Archivo de
Archivo del Sistema Operador de los Concentraciéon del Sistema
Servicios de Agua Potable y Operador de los Servicios de Agua
Alcantarillgqo del Municipio de Atlixco Potable y Alcantarillado del

Municipio de Atlixco

Puebla, como Orgdno Interno de
Control
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