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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC

OBJETIVO

En apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, las Reglas de Operacion tienen por objeto el establecer las
bases, politicas y criterios generales para la organizacion y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de la Universidad Tecnolégica de Zinacantepec, 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 informacioén y la rendicion de cuentas.

MARCO JURIDICO

El grupo Interdisciplinario de la Universidad Tecnologica de Zinacantepec, se regira por las
presentes Reglas de Operacion, asl como por el marco juridico de manera enunciativa, mas no
limitativa, que se sefiala a continuacion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Bienes Nacionales ;

Ley Generai de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados %

‘Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Miéxico y Municipios. ‘L o

Ley Organica de La Administracion Publica del Estado de México.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. ;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipioz.

" Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. /
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México Municipios. . E
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado y Municipios.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. EX
Codigo Administrativo del Estado de Mexico. ‘

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento a la Ley para la Coordinacién y Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

e Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Zinacantepec.

e Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnologica de Zinacantepec.

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Tecnologica de . ;

Zinacantepec Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 10 de diciembre
de 2013.
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e Acuerdo por el que establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de
Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 24 de febrero de 2005,
reformas y adiciones.

o Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 09 de diciembre de 2013, reformas vy
adiciones. -

e Demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto establecer las bases y criterios
generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario, asi como para las
unidades administrativas productoras de la Universidad Tecnologica de Zinacantepec.

Articulo 2. El Grupo Interdisciplinario, en el &mbito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis

de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran

los expedientes de cada documental, con el fin de colaborar con las unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,

plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas

técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, después de ser aprobadas por

el Consejo Estatal de Archivos y Administracion de Documentos, conforman el Catalogo de %
Disposicion Documental. '

Articulo 3. A las unidades administrativas productoras de la documentacion, con independencia

de participar en las reuniones del Grupo Interdiscigiinario, le corresponde: - N

I Brindar a la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades }3

necesarias para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental;

Il.  Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, /
consulta y utilidad institucional, con base e el marco normativo que las faculta,

. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo; y

IV. Establecer preliminarmente los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicion documental de las series documentales que produce.

Articulo 4. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, se entiende por:

L Archivo General: al Archivo General del Estado de Mexico,

Il. Area Coordinadora: al area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnologica de
Zinacantepec;
Catalogo de Disposicién: al Catalogo de Disposicién Documental de la Universidad
Tecnolbgica de Zinacantepec;
Consejo Estatal: al Consejo Estatal de Archivos y Administracion de Documentos
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V. Cuadro General: al Cuadro General de Clasificacién archivistica de la Universidad
Tecnolbgica de Zinacantepec,
VI. Fichas Técnicas: a las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental;
Vil. Grupo Interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario de la Universidad Tecnolégica de
Zinacantepec;
VIll. Ley General: a la Ley General de Archivos;
IX. Ley de Archivos: a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios;
X. Reglas de Operacion: a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la
Universidad Tecnologica de Zinacantepec;
Xl. Universidad: a la Universidad Tecnologica de Zinacantepec;

Xll. Sistema Institucional: al Sistema Institucional de Archivos de la Universidad
Tecnolodgica de Zinacantepec;
Xlll. Unidades Administrativas: a las Unidades Administrativas previstas en el Manual

General de Organizacion de la Universidad Tecnologica de Zinacantepec.

CAPITULO SEGUNDO
De la Integracion del Grupo Interdisciplinario

Articulo 5. Conforme a lo dispuesto en la Ley de Archivos, el Grupo Interdisciplinario es un
equipo de profesionales de la Universidad, con funciones o atribuciones homologas; el cual
estara integrado por:

I, Una o un Presidente, quién sera el Responsable del Area Coordinadora de Archivos;
Il.  Las o los Vocales, quienes seran;

a) La o el Representante Juridico de la Universidad,; ?\
b) Laoel Titular del Departamento de Planeacion, Evaluacion e Igualdad de Genero; Y
¢) Lac el responsable del area de Teciologias de la Informacion; _ /k
d) La o el titular de la Unidad de Transparencia, y : '
e) Las o los titulares de las unidades administrativas productoras de la
documentacion. ,
e

Articulo 6. Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario referidas en el articulo anterior

tendran derecho. a voz y voto, y podran designar a una persona representante suplente ante el

Grupo Interdisciplinario, quien debera poseer un nivel jerarquico Inmed1ato inferior al de la .
persona integrante propletarla

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

Las unidades administrativas productoras de la documentacion e invitados tendran derecho a
voz, pero no voto.

Los cargos de las o los integrantes del Grupo Interdisciplinario seran honorificos.
A
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CAPITULO TECERO
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Articulo?. El Grupo Interdisciplinario se reunira semestralmente en Sesién Ordinaria, en los
meses de enero y julio de manera extraordinaria cuando la o el Presidente lo considere necesario
para el cumplimiento de sus atribuciones y actividades, bajo las siguientes directrices:

I.  Laoelpresidente convocara a sesion ordinaria mediante documento impreso o por correo
electronico, con al menos cinco dias habiles de anticipacion, a excepcion de las
extraordinarias, las cuales se haran del conocimiento con 48 horas de anticipacion;

Il. Las convocatorias deberan contener la fecha, lugar y hora de la sesién, asi como el Orden
del dia: en su caso, se incluira los anexos sobre el asunto a tartar;

. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se celebraran cuando el Quérum Legal se
integre con la presencia del Presidente y la mitad mas uno de los vocales; en caso
contrario, la sesion se declarara desierta y debera convocarse a una sesion posterior;

IV. Los acuerdos y determinaciones requeriran del voto de la mayoria de las o los integrantes.
En caso de empate, la o el Presidente tendra el voto de calidad;

V. Previo a la sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario, las o los integrantes deberan
remitir al presidente, dentro de los tres dias habiles anteriores a la convocatoria, los
asuntos que consideren deban ser tratados en la sesion, anexando soporte documental,
a fin de ser integrados al Orden del dia, y

VI. En cada sesion del Grupo Interdisciplinario se redactara un acta en la que se asentaran
los acuerdos tomados y aprobados, asi como el seguimiento de los acuerdos de sesiones

anteriores hasta su conclusion, firméandola guienes intervinieron en ella.
Las reuniones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual a través del uso de las §\
- tecnologias. ¥ 4

" Articulo 8. Las Reuniones del Grupo Interdisciplinario se desarrollara de acuerdo con el siguiente
Orden del dia: '

I.  Pase de lista y declaracion del Quérum; o g)
ll. Lecturay aprobacion del Orden del dia; '
lll. Lectura del Acta anterior, o su dispensa;
IV. Presentacion y estudio de los asuntos en cartera por parte de las y los integrantes del '
grupo, en el desarrollo de la sesion a través de su discusion y en su caso aprobacién del /
asunto tratado;
Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y

V. Clausura de la Reunion.
Articulo 9. El presidente remitira a cada uno de las o los integrantes, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que se efecte la reunion, el proyecto de acta
para su revision. ‘ ‘

Articulo 10. Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, en su caso, haran las
observaciones que consideren procedentes al acta, para lo cual contaran con un plazo no mayor
nco dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion de ésta y de ser aprobadas, se
incorporen al texto final.
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CAPITULO CUARTO
De las Actividades del Grupo Interdisciplinario

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario realizara las siguientes actividades:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la Disposicion Documental de las Series
documentales;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion vy 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 més 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;

¢) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los Expedientes;

d) 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 lfos documentos que confienen 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
informacién resumida, y _

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en general,
asi como el estado de conversacion de estos, 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 esté alineado a la operacion funcional,
misional y objetivos estratégicos del Sujeto Obligado;

Advertir que en las Fichas Técnicas 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

s
S
R
2
i

la gestion documental y administracion de archivos;
Brindar asesorias y capacitacién en la materia a quien lo solicite y
Las demas que se definan en otras disposiciones.
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CAPITULO QUINTO
De las Funciones de las y los Integrantes
del Grupo Interdisciplinario

Articulo 12. Correspondera a la o el Presidente del Grupo Interdisciplinario:

I.  Presidir las reuniones del Grupo Interdisciplinario;
. Convocar a alas reuniones;
lll.  Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el Orden del dia;
IV. Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas disposiciones
que se vinculen con atribuciones sustantivas,
V. Moderar los debates durante las reuniones,
VI.  Emitir su voto y en caso de empate voto de calidad;
VIl.  Firmar las actas de las reuniones;
VIll. Someter a la aprobacién del grupo Interdisciplinario, las modificaciones a las presentes
Reglas de Operacion.
IX. Coordinar la elaboracién de las Fichas Técnicas
X.  Formular, proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las Fichas Técnicas

XI.  Representar legalmente al grupo Interdisciplinario en los actos que sea convocado.
Xill.  Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables E\
Articulo 13. Le correspondera a las y los vocales 7

I.  Aprobar el orden del dia.
II. Participar en los debates.

1l Emitir su voto. o J/
IV.  Firmar las actas de las reuniones. ey
V. Formular, proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las firmas tecnicas.
VI.  Proponer medidas que fortalezcan.la operacion del Grupo Interdisciplinario. _
VIl.  Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario, en el ambito de /
sucompetencia. | 3
VIIl.  Las demas que le confiera a la normatividad.

CAPITULO SEXTO _
DE LAS FICHAS TECNICAS Y EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Articulo 14. Durante el proceso de la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se
deberé observar lo sefialado por la Ley General y las disposiciones reglamentarias que al efecto
se determinen para los grupos interdisciplinarios.

Articulo 15. Las unidades administrativas productoras de la documentacion beberan identificar, G /J

los documentos de Archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismos '

que vincularan con las series documentales; cada una de estas contara con una Ficha Técnica

de Valoracion Documental que, en su conjunto, conformaran el instrumento de Control
@hivistico llamado Catalogo se Disposicién Documental de conformidad con la Ley de Archivos.

SECRETARIA DE EDUCACION
> SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
R UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC

amientoiUniversidadiNoi1065San Bartolo elllllane) GiP 51861, SantaiMariaideliMontel Zinacantepec. Estado de Mexico,

11722)(690/95 B0 wwwilitzinacanie pEc.edomexigobimx




TS

B omionco UIZm | EDOAMEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES,

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA
DE LNACANTEPEC

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

De la Ficha Técnica de Valoracién Documental bebera contener la descripcion de los datos de
identificacion, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso, ubicacién y responsable
de la custodia de la Serie o subserie.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo17. Los acuerdos del Grupo interdisciplinario seran de aplicacién obligatoria para las
unidades administrativas productoras de la documentacion.

En caso de existir alguna imposibilidad normativa o inconformidad para la atencion de los
acuerdos del Grupo Interdisciplinario, las unidades administrativas productoras de las
documentaciones deberan presentar por escrito las consideraciones que la sustenten al Grupo
Interdisciplinario para que este se pronuncie al respecto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el portal web de la Universidad
Tecnoldgica de Zinacantepec.

SEGUNDO. Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor el dia de su publicacién en el
portal web de la Universidad.

TERCERO. Las dudas que se susciten con motivo de las interpretacion o aplicacién de las
presentes Reglas de Operacién, asi como lo que no hubiese sido previsto en las mismas, sera
resulto por el Grupo Interdisciplinario.

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC

LIC. EDGAR NORB CHEZ JARDON L.C. ZAHIDE CASTILLO SANCHEZ,

JEFE DEL DEPARTAM DMINISTRACION AUDITOR ADSCRITO A LA DIRECCION DE CONTROL
Y FINANZAS YR SABLE DEL AREA Y EVALUACION “A-I" Y REPRESENTANTE DE LA
COORDINAD -,/- AOE ARGHIVOS DE ESTA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO
A DEL ESTADO DE MEXICO %
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LIC. CHRYSTIAN RAMIRO ENRJQUEZ GARCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION, MTRA. MIREILLE MARCELA CASTANEDA ZEPEDA
' EVALUACION E IGUALDAD DE GENERO DE LA REPRESENTANTE JURIDICA DE|LA UNIVERSIDAD.
UNIVERSIDAD Y TITULAR DE LA UNIDAD DE ,
TRANSPARENCIA.

LIC. KARINA MONSERRAT PACHECO COLIN

MTRA. FABIOLA GONZALEZ CORRALES
AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION Y

RESPONSABLE DEL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION SECRETARIA DE RECTORIA
203
MTRA. ALMA PATRICIA JASSO MALVAEZ LIC. LEONATE ARELLANO AVELLANEDA
AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION Y AREA PROD! -DE LA DOCUMENTACION Y
JEFA DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA JEFA DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION
UNIVERSIDAD

Esta hoja de firmas forma parte de las Reglas de Operacion de Grupo Interdisciplinario de la Universidad
Tecnolbgica de Zinacantepec.
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