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Capiiulo Primero
Disposiciones generales

Articulo 1.- Las presentes reglas de operacion son de observancia general y
obligatorias para las personas titulares de las unidades administrativas integranies
del Grupo Interdisciplinario del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitian
tzcalli.

Lo anterior con apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley de Archivos.
Articulo 2.- Para efectos de las siguientes Reglas de Operacion se entiende por:

a) Ley de Archivos: Ley General de Archivos y Ley de Archivos vy
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios;
b) Grupo Interdisciplinario:  Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan 1zcalli;
) Presidencia; La Presidenta o el Presidente del Grupo Interdisciplinario;
d) Secretaria Técnica: La Secretaria Técnica o el Secretario Téchico del
Grupo Interdisciplinario;
e) Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo del
. Grupo Interdisciplinario;
{0 Vocales: Las y los Vocales del Grupo Interdisciplinario;
ia) Invitados permanentes: Las o los servidores publicos del Tecnologico de
g Estudios Superiores de Cuaufitlén lzcalli que invariablemente sean
invitados a participar en una sesion del Grupo Interdisciplinario en
5 términos de las presentes Reglas de Operacion,
h) Representantes. Personas designadas por cada area o unidad
administrativa del Tecnolbgico;
i) Reglas de Operacion: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan 1zcalli.

_; Articulo 3.- El objeto de las presentes reglas de operacién es establecer las bases,
| politicas y criterios generales para la organizacion y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitian lzcalli.

Y Articulo 4.- Corresponde al Grupo Interdisciplinario del Tecnologico de Estudios
| Superiores de Cuautitian izcalli, fa aplicacion, interpretacién técnica y vigencia de
| las presentes reglas, a través de la convocatoria periddica de sesiones de frabajo.
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Capitulo Segundo
De la integracién y actividades del Grupo Interdisciplinario

Articulo &.- El Grupo Interdisciplinario es un Organo colegiado que coadyuvara e
al andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion gue integran los expedientes de cada serie documental, con el fin
de confribuir con las unidades productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental.

Articulo 6.- El Grupo Interdisciplinario se integrara por.

A Titular del Area Coordinadora de Archivos (Fresidencia),

il. Titular de la Unidad de Transparencia (Secretaria);

. Titular def Organo Interno de Control (Asesor),

IV.  Titular del Area Juridica (Asesor),

V. Titular del Area de Planeacion y/o mejora regulatoria y (Vocal),

Vi Titular del Area de Tecnologias de la informacién (Vocal), y

VI, Titulares de las dreas productoras de la documentacion (Vocales).

Articulo 7.- La persona titular del Area Coordinadora de Archivos fungird como
residenta o Presidente del Grupo Interdisciplinario y la persona titular de la Unidad
de Transparencia ejercerd como Secretaria 0 Secretario.

En caso de ausencia de la persona Presidenta o Presidente del Grupo
interdisciplinario, sera suplida por la Secretaria o el Secretario del mismo, y en caso

de ausencia de ésta tlfima los integrantes del Grupo Interdisciplinario designaran a
L la persona que se desempefard como suplente, en forma previa al inicio de la
sesion convocada. La designacién de la o del suplente se hara por unanimidad de
votos.

[

1
{

Articulo 8.- Las personas vocales integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran
derecho a voz y voto, asf como la facultad de designar un representante que los
supla en sus ausencias, el cual debera ser una persona servidora publica bajo su
mando del nivel inmediato inferior.
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Articulo 8.- Corresponde a las y los Invitados Permanentes y Representanies:

i Asistir a las sesiones y participar en ellas con derecho a voz,

il Proporcionar o aclarar informacién relativa a los asuntos incluidos en el
orden del dia,

iR Manifestarse respecto de los asuntos competencia de su unidad,

V. Firmar las actas de la sesion a la gue acudan, y

V. Las dernas que le confiera el presente ordenamiento y la normaiividad
aplicable.

Articulo 10.- La persona titular del Organo interno de Control, asi como del rea
juridica, participaran en calidad de asesores con derecho a voz y voto, en los
asuntos en los que se requiera una opinion especifica respecto de las sanciones
gue pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones en esta materia.

Capitulo Tercero
Del objeto y atribuciones del Grupo Interdisciplinario

Articulo 11.- Ef Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a fa documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con
las areas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental.

Articuto 12.- Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de la Ley de
Archivos, las personas servidoras publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario
realizaran las siguientes actividades:

L. Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a los documentos de archivo que integran
los expedientes de cada serie documental;

il Determinar la locacién y la infraestructura necesaria para la adecuada //
conservacion y preservacion de los archivos de Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitlan izcalli;
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Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales del Tecnolbgico de Estudios
Superiores de Cuautitléan lzcalli, tormando en consideracion la planeacion
estratégica v la normatividad juridica, administrativa y técnica gue exista
al respecto, asf como los criterios de procedencia, orden original,
diplomatico, contexto, contenido y utilizacion, a los que se refiere el
articulo 52 fraccion 1l de la Ley de Archivos, ademas de vigilar gue lo
establecido esté alineado con las funciones, misiébn y objetivos
estratégicos del Tecnoldgico de Estudios superiores de Cuautitlan lzcalli;

Conocer y emitir opinion en relacién con el alta, modificaciéon o
actualizacion de las series documentales, asi como los plazos de
conservacion y ef destino final de las mismas;

Emitir sugerencias en relacion con la automatizacion de las actividades
que comprenden los procesos de la gestion documental;

Autorizar la baja de los documentos de apoyo informativo o de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata existentes en las
unidades del Tecnologico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli;

Vigilar el cumplimiento al interior del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Cuautitian lzcalli de la normatividad en materia de valoracion y
disposicion documental,

Analizar y emitir comentarios sobre el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcaili;
en lo referente a las actividades relacionadas con la valoracion y
disposiciéon documental,

Proponer y aprobar sus Reglas de Operacion, asi como las
modificaciones a las mismas conforme a la normatividad vigente; y

Las demas que se definan en otras disposiciones.
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Capitulo Cuarto
De las funciones de los integrantes del Grupo Interdisciplinario

Articulo 13.- Corresponden a la Presidenta o Presidente del Grupo Interdisciplinario
las siguientes funciones:

I Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario,

il. Someter a ta aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de
sesiones ordinarias;

M. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

V. Someter a consideracion det Grupo Interdisciplinario la convocatoria y el
orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias,

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

Vi Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones,;

VIi. Someter a la aprobacion de! Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las
Reglas de operacion,;

Vill. Dirigir el funcionamiento y representar al Grupo Interdisciplinario en los actos
a los que sea convocado;

(X. Someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de

/1 trabajo y el Informe de cumplimiento de éste;
| X Someter a la aprobacién de los integrantes del Grupo Interdisciplinario el
calendario anual de sesiones ordinarias dentro de los dias habiles siguientes
L a la aprobacion de las siguientes Reglas de Operacion; y
f\ N | XL Las demés que le confiera fa legislacion aplicable.
s

\Articulo 14.- Cotresponden a la Secretaria o Secretario del Grupo interdisciplinario
las siguienies funciones:

Lol Suplir las ausencias de la Presidenta o Presidente del Grupo
~Interdisciplinario;
; L. Analizar los documentos que se sometan a consideracion del Grupo

Interdisciplinario;

Hi. Elaborar el acta de cada sesién, signarla y recabar las firmas
correspondientes, asf como el resto de los documentos administrativos
en que se hagan constar las actividades del Grupo interdisciplinario;

IV.  Registrar la asistencia de fodas las personas participantes en cada sesion
del Grupo Interdisciplinario, '

V. Integrar la carpeta de cada sesién y remitirla a los infegrantes del Grupo

~ Interdisciplinario e invitados, en su caso, '\5/
VL. Lievar el registro y seguimiento de cumplimiento de los acuerdos emififos .
en las sesiones del Grupo Interdisciplinario; <Yy Ayl @22513%5?
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Vil.  Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las unidades
correspondientes,

Vill, Integrar, organizar, administrar y conservar el archivo de tramite del
Grupo Interdisciptinario; y

. Las demas que le confiera la legislacion aplicable.

Articulo 15.- Corresponden a las personas vocales del Grupo interdisciplinario las
siguientes funciones.

L Votar el orden del dia de [as sesiones,;

i. Emitir opinion y voto respecto a los asuntos que se traten en las sesiones
del Grupo Interdisciplinario;

1. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en las que ohre
constancia de su participacion;

IV. Atender por escrito las consullas que les sean presentadas por la
Presidenta o Presidente del grupo Interdisciplinario;

V. Formular y proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las "Fichas
técnicas de valoracion documental”; y

VI. Las demas que les confiera la legisiacion aplicabie.

W]
' Capitulo Quinto
f\ Del desarrollo de las sesiones del Grupo Interdisciplinario
ﬁ h Articulo 16.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:
g L, Qrdinarias; v
VAT B P Extraordinarias.

l " Articulo 17.- Las sesiones ordinarias del Grupo interdisciplinario se celebraran de
forma bimestral, conforme a las fechas establecidas en su Calendario Anual de
. Sesiones Ordinarias.

Articulo 18.- Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran
cuando sea necesario, en razon de la importancia del asunto o tema a tratar, Podran
.ser convocadas por el Presidenie a solicitud de al menos tres de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.
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Articulo 19.- Las sesiones seran validas con la asistencia presencial o asistencia
total o parcial de manera virtual de los integrantes del Grupo Interdisciplinario. Dicha
asistencia se realizard a través de conexion remota, privilegiando el uso de
herramientas tecnoldgicas. La o el integrante del Grupo Interdisciplinario que opte
por asistir a la sesién de manera virtual podra emitir el sentido de sus volos v sus
opiniones por esta via, teniendo validez. Podran celebrarse sesiones remotas entre
todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario, previo acuerdo de éstos, cuando
sea necesario, para lo cual la Presidenta o el Presidente fijara la fecha y hora de la
sesion, el medio de nofificacion de la votacion y de los acuerdos de los integrantes,
quienes determinaran el medio a través del cual se llevaran a caho.

Articulo 20.- Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario
deberan contener:

. Tipo y nimero consecutivo de la sesidn para fa que se convoca,

L. El dia, hora y lugar, o en su caso plataforma electronica en la que tendra
verificativo la sesion,

Hi. El proyecto del orden del dia; y

IV. Ladocumentacion soporte de los asuntos a tratar en el orden del dia.

Articulo 21.- El orden del dia de las sesiones del Grupo Interdisciplinario debera
contener al menos los siguientes puntos:

Y‘ L Lista de asistencia,;
{ | Declaracion del quérum y la hora de apertura de la sesion.

1
hV

B Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia, asi como firma del
acta de la sesién anterior; o

V. Presentacion de los asuntos que se discutirdn en la sesion;

V. Revision de los acuerdos aprobados de la sesién anterior y su
sequimiento;

Vi. Asuntos generales, en el caso exclusivo de las sesiones ordinarias; y

VIl. Cierre de la sesién. La notificacion de las convocatorias se podra realizar
a las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario por medio impreso
o electronico, con por lo menos tres dias habiles de anticipacion a la fecha
de celebracion de la sesi6n ordinaria. Las sesiones extraordinarias

podran ser convocadas con al menos dos dias habiles de anticipacion a g
la fecha en la que se llevara a cabo {a sesion. '
)
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Articulo 22.- Las sesiones ordinarias y extraordinarias se tendran por instaiadas
siempre y cuando estén presentes el cincuenta por ciento mas uno de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario o representantes designados con antelacion.

Artients 23.- De no existir el quérum necesario para la celebracion de la sesion, se
fijara una nueva convocatoria por parte de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario presentes, en la que se establecerd fecha, hora y lugar, misma gue
sera notificada a los integrantes del Grupo Interdisciplinario ausentes, a través del
Presidente.

Articulo 24.- Lo asuntos se someteran a fa consideracion de los miembros del
Grupo Interdisciplinario y se aprobaran por unanimidad o mayoria simple de votos.
En caso de empate, la Presidenta o Presidente resolveré con voto de calidad. Los
integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular o disidente en
el que expongan los argumentos que motivaron su disenso, el cual deberé incluirse
en el acta de la sesién correspondiente. Los miembros del Grupo Interdisciplinario
podran solicitar la presencia de invitados en las sesiones ya sean personas
servidoras pUblicas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli o
especialistas en la materia, cuando la naturaleza del asunto o amerite, quienes
tendréan derecho a voz, pero no a voto.

Articulo 25.- En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la reunion o bien por causas de fuerza mayor, esta continuara el dia habil
acordado por los miembros del Grupo Interdisciplinario, siempre que la paturaleza
del asunto lo permita, lo cual quedara asentado en el Acta respectiva.

Articulo 26.- Para cada sesion la Secretaria o el Secretario elaborard un Acta en fa
aghe debera especificar lo siguiente:

Y/
| i El tipo de sesion,
\l i Fecha de celebracion; TN
il Lista de asistencia; ( )\g%
IV.  Orden del dia; Z
T4 IV.  Una breve descripcion de los asunios tratados; B
\%N ‘ V. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y 7
/j \f "~ VI. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos (
o para el cumplirmiento de los acuerdos. . 3/
g \‘;§ s {
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Articulo 27.- El proyecio del Acta se sometera a consideracién de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario en la siguiente sesion ordinaria. Una vez aprobada, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles siguientes debera ser firmada y rubricada en
cada hoja por las y los infegrantes que hayan estado presentes en la sesion de que
trate el Acta.
Capltulo Sexio
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario

Articulo 28.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serdn de observancia
obligatoria para las unidades productoras de los documentos o de la informacion del
Tecnologico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli. Dichos acuerdos seran
difundidos a todas las personas servidoras plblicas del Tecnologico de Estudios
Superiores de Cuautitlan izcalli para su conocimiento y/o cumplimiento. Reglas de
Operacion

Articulo 29.- En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o
inconformidad para la atencién de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, las
unidades productoras de la documentacion o el Organo Interno de Control del
Tecnologico de Estudios Superiores de Cuautitian lzcalli deberan informar las
consideraciones que la sustenten al Grupo Interdisciplinario, a fin de que éste se
pronuncie respecto de las medidas necesarias para eoncretar su cumplimiento o,
en su caso, la modificacion de los alcances de la recomendacion en analisis.

\/ / Capitulo Séptimo
/ De la fransparencia

f
\E} ;{ Articulo 30.- La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario relativa a ias
actas de las sesiones ordinarias y exiraordinarias, es publica bajo las salvedades
{ establecidas en la normatividad aplicable en materia de clasificacion de informacion
f | vy sera difundida en el portal electronico del Tecnolégico de Estudios Superiores de
; ,Cuautitlan Izcalli en formatos de arquitectura abierta, los cuales deberan ser
W accesibles, integrales, oportunos, permanentes y de libre uso.

Capitulo Octavo
De la interpretacion

L Articulo 31.- Corresponde al Grupo Interdisciplinario la interpretacion de las
presentes Reglas de Operacion, asi como la resolucion de los supuestos no .
previstos en las mismas. por el Presidente o Presidenta del Grupo Interdiscipligadio /. 19/
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Articulo 32.-Las presentes Reglas de Operacion se mantendran actualizadas
conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Transitorias

Primera. Publiguense las presentes Reglas de Operacion en el sitio web del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan-lzcalli para su debida difusion

publica.

Segunda. Las presentes Reglas de Operacion entrarén en vigor, al siguiente dia de
su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL TECNQLGGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLL

fu/,f-"“w‘% I /:, ‘)( ‘M‘N““’s‘i bt ., |

B

J
ro. Garlo Magno Murillo Ortiz >

DirgGlor de Planeacion y{_Admrmstrac;on
(Vocaly ™

/
/ ‘"y ; j [
”C P. Guadalupe A( Gordillo Gutiérrez

% Directofa Acagem:ca
Mtra. Tereé*a’Ramlrez Mora
Subdirectora de Estudios F’rofes;o ales.

K

(10

3 . hY
/. Dra. Marl{ﬁel Chavez Hernandez & 2 FI0Ves
L Subdirectora de Apoyo y Desarrollo Académico. privn Ma 1001

(Vocal)

: SECRETARIA DE EDUCACION
f Q Al sUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
: Piptf “‘f" DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTFTLAN 1ZCALL)

HEY




" o " k
"G Tk BTy N . i g TECHOLOGICO &
E&@U&A%E@N i CORURNODIE K bresumos supERiones 3
TR e EETAL D DIE MEXMG iR DE CUAUTITIANTZCALLL

C.P. Verénica Valdés Valdés
Subdirectora de Administracion /
(Vocal) /

4“”‘,’
o
Mira. Brenda Elizabeth Mercado Limon
Subdirectora de Piane\a;zién e lgualdad de Genero

Lic. Levy Seth< g;upll&/
Departamento Computoy Telematica

ernando Gonzalez Tejeda
Coordlnador deMrchivos del TESCL
(Presidente)

{11}

N _/"

J{,cardo

' @2;? Mgﬁg%

PREELUTLON B) UL YDA UEION MEX CURA

SECRETARIA DE EDUCAGION

SURSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORMAL
DIRECGCION GENERAL DE EDUGACION SUPERIOR
TFCNDLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLY




