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OBJETIVO:

Establecer las bases, politicas y criterios generales para la organizacién y funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, con
la finalidad de coadyuvar en el analisis de procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental;
asi como, establecer valores documentales, vigencias, plazos de conservacion,
disposiciones documentales y politicas que garanticen el acceso a la informacion y la

rendicion de cuentas.

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de
Archivos y articulo 54 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, el Grupo Interdisciplinario emitira sus propias reglas de operacion,

las cuales deben ser elaboradas conforme lo establecido en la norma aludida.

MARCO JURIDICO:

El Grupo Interdisciplinario del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, se
regira por las presentes Reglas de Operacion, as! como por el Marco Juridico que se

sefiala a continuacion:

GENERAL:

» Ley General de Archivos
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018

ESTATAL:
@ Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 26 de noviembre de
2020. /
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Primera. Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto regular la organizacion y
el funcionamiento del Grupo interdisciplinario y son de observancia general y obligatoria
para las personas titulares de las unidades administrativas integrantes del Grupo

Interdisciplinario del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Segunda. El Grupo Interdisciplinario del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan, funcionara de conformidad con lo establecido en las presentes Reglas de

Operacion.

Tercera. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley de Archivos y

Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, se entendera por:

I. Acta: Al documento en el que se asientan los asuntos y acuerdos derivados de las
sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario del Tecnolégico de Estudios

Superiores de Chimalhuacan;

Il. Asunto: Al tema que sera tratado en sesién del Grupo Interdisciplinario del

Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan;

lll. Catalogo de Disposicién: al Catalogo de Disposicion Documental del Tecnolégico

de Estudios Superiores de Chimalhuacan;

IV. Quérum: A la asistencia de la mayoria de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan con

derecho a voz y voto;

V. Grupo Interdisciplinario: Al Grupo Interdisciplinario del Tecnol6gico de Estudios

Superiores de Chimalhuacan;

S
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VI. Politicas: Al conjunto de acciones y actividades que aplican a un proceso y facilita

la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario del Tecnolégico de Estudios

Superiores de Chimalhuacan;

VII. Recomendaciones: Al documento orientador en el que se establecen los principios

de referencia para resolver un tema o asunto determinado;

VIIl. Reglas de Operacién: A las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del

Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan;
IX. TESCHI: Al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan;

X. Unidades Administrativas: a las unidades administrativas previstas en el Manual

General de Organizacion Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan; y

Xl. Unidad Administrativa Interesada: Al titular de la unidad administrativa quien

somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario el asunto a tratar.

El lenguaje empleado en las presentes Reglas de Operacién no debera generar ninguna
distincién ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las referencias o

alusiones en la redaccion representan a ambos sexos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Cuarta. El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que, en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvara en el andlisis, evaluacién y seguimiento de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion con la que se integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de apoyar a las unidades

administrativas en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
s Fichas

conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracion de |

Técnicas con las que se integrara el Catalogo de Disposicion.
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Quinta. De conformidad con el articulo 50 de la Ley General de Archivos y del articulo 50
de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
el Grupo Interdisciplinario se integrara por:

. Titular de la Direccion de Planeacion y Administracion designado como
Responsable del Area Coordinadora, quien fungird como Presidente, con voz y

voto;

Il.  Titular de la Subdirecciéon de Planeacion e Igualdad de Género designado como
Responsable del Area de Transparencia, quien fungird como Secretario Técnico,

con voz y voto;

lll.  Encargado de los asuntos juridicos des'gnado como Responsable del Area

Juridica, quien fungira como Vocal, con voz y voto;

IV. Titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos designado como
Responsable del Area de Planeacion y/o Mejora Regulatoria, quien fungira como

Vocal, con voz y voto;

V. Titular del Departamento de Informética designado como responsable del Area

de Tecnologias de la Informacién, quien fungira como Vocal, con voz y voto;
VI.  Titular del Organo Interno de Control, quien fungira como Vocal, con voz y voto;
VIl.  Titular de la Direccién Académica, quien fungira como Vocal, con voz y voto;

VIIl.  Titular de la Subdireccién de Sistemas Escolarizado, quien fungira como Vocal,

con voz y voto;

IX. Titular de la Subdireccién de Estudios de Posgrado e Investigacion, quien fungira

como Vocal, con voz y voto; y

X.  Titular de la Subdirecciéon de Vinculacién, quien fungira como Voca( con voz y

/
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Los nombramientos y cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario seran de

caracter honorifico.

Sexta. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto, en caso

de empate, la (el) Presidenta (e) tendra voto de calidad.

Séptima. Los titulares y/o encargados de las areas que forman parte de la integracion del
Grupo Interdisciplinario referidas en la clausula quinta podran designar a una persona
servidora publica como representante suplente ante el Grupo Interdisciplinario, quien
debera poseer un nivel jerarquico inmediato inferior al del area integrante propietaria.

La designacién prevista en el parrafo que antecede se informara por escrito al Secretario(a)
Técnico(a) del Grupo Interdisciplinario, con al menos un dia habil previo a la fecha de
convocatoria de la sesion ordinaria y en cualquier momento previo a la fecha de

convocatoria cuando se trate de sesion extraordinaria.

La persona suplente contard con las mismas facultades y obligaciones que le

corresponden al titular que lo designe.

En caso de ausencia de la (del) Presidenta (e) del Grupo Interdisciplinario, sera suplido

por la(el) Secretaria (0) Técnica (o) del mismo.

Octava. El Grupo Interdisciplinario podra contar con la participacion de invitados
especiales, cuando sea necesario en virtud de los asuntos sometidos a discusion en la
sesién que corresponda, quienes solo tendran derecho a voz, pero sin voto, previa

convocatoria del Secretario Técnico, en asuntos relacionados con el ambito de su

competencia.
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CAPITULO TERCERO

DE LAS ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Novena. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de la Ley de Archivos,
supra citadas, el Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:

I. Formular opiniones y referencias técnicas para la determinacién de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion, disposicion documental, pautas
de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales producidas por las unidades administrativas, con base en la

normativa aplicable;

Il. Garantizar que las Fichas Técnicas se encuentren alineadas con las funciones,
misiéon y objetivos estratégicos del TESCHI, y en armonia con la normativa

aplicable;

lll. Elaborar recomendaciones para que los procesos de automatizacion de procesos
del TESCHI se realicen con apego a lo establecido en la normativa juridico

administrativa en materia archivistica;
IV. Integrar el Catalogo de Disposicion;
V. Emitir sus Reglas de Operacion y aprobar la modificacion de éstas;

VI. Fungir como érgano de consulta de las unidades administrativas, en relacion con
la integracién y aplicacion del Catalogo de Disposicién en los archivos del Sistema

Institucional, asi como resolver las dudas y lo no previsto en las

VIl. Organizar actividades de colaboracién con instituciones de educacion superior o

de investigacion para el cumplimiento de su objeto; y

VIIl. Las demas que se definan en otras disposiciones normativas.
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CAPITULO CUARTO

DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Décima. Corresponden a la (al) Presidenta (e) del Grupo Interdisciplinario las siguientes

funciones:

Iv.

VI.

VIL.

VIIL.

IX.
X.

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de

sesiones ordinarias.
Aprobar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones;

Emitir opinion y voto sobre asuntos que se sometan a consideracion del Grupo

Interdisciplinario;
Emitir voto de calidad en caso de empate;

Formular, proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las “Fichas técnicas

de valoracion documental”.
Firmar las Actas del Grupo Interdisciplinario

Someter a la aprobaciéon de los integrantes del Grupo Interdisciplinario las

modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;
Designar por escrito a su suplente; y

Las demas que le confiera la legislacion vigente.

Décima primera. Corresponden al (a la) Secretario (a) Técnico (a) del Grupo

Interdisciplinario las siguientes funciones:

Preparar y organizar las reuniones ordinarias y extraordinarias del, Grupo

Interdisciplinario;
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Elaborar la propuesta de orden del dia y someterlo a consideracion del

Presidente;

Convocar a los integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario, remitiéndoles

el orden del dia y la informacién relativa a los asuntos a tratar;

Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las reuniones;

Verificar y declarar el cuérum necesario para llevar a cabo las reuniones;
Emitir su voto;

Fungir como responsable del escrutinio en los asuntos que sean sometidos a

votacion;

Elaborar las actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario y verificar que

sean firmadas por sus integrantes;

Dar seguimiento y llevar el registro de los acuerdos cumplidos y en proceso para

presentar al Grupo Interdisciplinario la situacién que guardan;

Presentar para su aprobacion, en la ultima reunion del ejercicio de que se trate,

el calendario de reuniones ordinarias para el ejercicio siguiente;
Participar en la elaboracion de las Fichas Técnicas;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de los integrantes del Grupo

Interdisciplinario;
Designar por escrito a su suplente; y

Las demas que le sefale el Presiente y las que le confiera la normativa aplicable.

Décima segunda. Corresponden a los servidores publicos que fungen como vocales del

Grupo Interdisciplinario las siguientes funciones:
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Il. Participar en los debates;

lll.  Emitir opinion y voto fundamentado respecto a los asuntos que se traten en las

sesiones del Grupo Interdisciplinario;

IV. Suscribir las Actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en las que obre

constancia de su participacion;

V. Atender por escrito las consultas que les sean presentadas por la Presidenta del

Grupo Interdisciplinario;

VI. Emitir comentarios fundamentados y votar la aprobacion de las “Fichas técnicas

de valoracion documental”;
VII. Proponer medidas que fortalezcan la operacion del Grupo Interdisciplinario;
VIIl. Designar por escrito a su suplente; y

IX. Las demas que les confiera la legislaciéon aplicable.

CAPITULO QUINTO

DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
Décima tercera. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

I. Ordinarias; y

Il. Extraordinarias.

Décima cuarta. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran de
forma semestral, conforme a las fechas establecidas en su Calendario Anual de Sesiones

Ordinarias aprobado y se desarrollaran conforme al orden del dia.

Décima quinta. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran a
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a solicitud de al menos tres de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, en un plazo

minimo de veinticuatro horas.

Décima sexta. Las sesiones seran validas con la asistencia presencial o virtual, total o
parcial de los integrantes del Grupo Interdisciplinario. Dicha asistencia se realizara a través
de conexidon remota, privilegiando el uso de herramientas tecnolégicas de comunicacion y
recursos electrénicos. La o el integrante que opte por asistir a la sesion de manera remota

podra emitir el sentido de sus votos y sus manifestaciones por dicha via, teniendo validez.

Podran celebrarse sesiones remotas entre todos los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, previo acuerdo de éstos, cuando sea necesario, para lo cual el Secretario
Técnico fijara la fecha y hora de la sesion, el medio de notificacién de la votacion y de los
acuerdos de los integrantes, quienes determinaran el medio a través del cual se llevaran

a cabo.

Décima séptima. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario deberan

contener:
l. El dia, hora y lugar, o, en su caso, plataforma electronica en la que tendra
verificativo la sesion;
Il. Tipo y nimero consecutivo de la sesion para la que se convoca,

lll. El proyecto del orden del dia; y

La informacién y documentacién soporte de los asuntos a tratar en el orden del dia.

Décima octava. El orden del dia de las sesiones del Grupo Interdisciplinario debera

contener, entre otros, los siguientes puntos:

. Lista de asistencia;

Il. Declaracién del quérum legal y la hora de apertura de la sesion.
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