CUAltos - =

Centro Universitario ,;;;f -
de los Altos ‘

REGLAS DE OPERACION

Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion

de los Archivos
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de los Archivos




GRUPO INTERDISCIPLINARIO REGLAS DE OPERACION

SIA

Contenido

Capitulo | “DiSPOSICIONES GENEIAIES”...........ueiieeeeieiiieeee e e e eeei e ee e e e e eeiteeeeeeeeaaasseeeeeaeaaaassseeeeassaaansseeeeeseaaasnsneeeeaeaaasssneeeeseanns 3
(OF=T o110 | [o J | Il TN = W [0 4T =T o SRS PRRRRI 4
Capitulo [l “Presidencia y SeCretaria TECNICA” ......cuuuiiicieeeiccieee e eceee e e st e e s etee e e e eae e e e esseeeeeaseeeeeaasseeeeasseeesannseeesansseeeeansnnenn 5
Capitulo IV “Del ObjJEtIVO Y FUNCIONES” ......cc i iiieeeiiee e ecteee ettt e et e e e stee e e s et ee e s saeeeeeassaeeeenssaeeeeannseeeeansseaeeanseeesasneeeeannnnes 5
(07T o 11 (0 | To RV A B TN F= 1 @ 1= = Vo1 o o IR 6
Capitulo VI “Del Tipo, Funcionamiento y Desarrollo [as SESIONES” .........cceeiiiiiiiiiiiee e e e e et e e e e e s e e e e e e esnneeeeeeeeeans 8
(O7=T o1 (0 (o TNV AL I T F= Y] 7= Vo o T o SRS SRR 9
Capitulo VIII “De [0S ACUEIdOS Y RESOIUCIONES” .....cceiiieiieieiieie e eceeee e ettt e et e e et e e e e e e e e saaee e e esnseeeesansaeeeennsneeeennneeeeeanneeas 10
(OF=T oY1 (] (o3 b QB T F= T 1= g T o =T =Y o o = S 10

TRANSITORIOS ... e e e e e s s e e e e s e e e e e s s ba e e e s s b b e e e s s Rb e e e s s ab e e e s s ab e e e s s ana e e s snnnnesea 10




CUAItos REGLAS DE OPERACION

Reglas de Operacion

‘ on fecha de 27 de febrero, en la Primera Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y
la Administracion de los Archivos del Centro Universitario de los Altos, se aprobaron las:

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de los Archivos. Para
quedar como sigue:

Capitulo |
“Disposiciones Generales”
PRIMERA.- Las presentes Reglas de Operacion dan cumplimiento a lo sefialado por el Articulo 54 de la Ley General de Archivos
y la Fraccion VII del Articulo 59, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y son de observancia general y

obligatoria para todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracién de los Archivos
del Centro Universitario de los Altos.

SEGUNDA.- El objetivo de las presentes Reglas de Operacion es regular la organizacion y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario para la Gestién Documental y la Administracion de los Archivos del Centro Universitario de los Altos, para dar
cumplimiento a las obligaciones que le asignan la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

TERCERA.- Ademas de las definiciones contenidas en el Articulo 4, de la Ley General de Archivos; y, en el Articulo 3, de la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios; para efectos de las presentes Reglas de Operacion se entendera por:

1. Coordinador: al titular del Area Coordinadora de Gestidon Documental y Administracion de los Archivos del Centro
Universitario de los Altos;

2. Grupo Interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de los Archivos del
Centro Universitario de los Altos;

3. Ley General: Ley General de Archivos;

4. Ley: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;
5. PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
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. Presidencia: a la persona titular de la Rectoria del Centro Universitario, quien sera la persona titular de la presidencia del
Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de los Archivos del Centro Universitario de los Altos;

7. Reglas de Operacion: a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion
de los Archivos del Centro Universitario de los Altos;
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8. Rectoria: a la persona titular de la Rectoria del Centro Universitario de los Altos;

9. Secretaria Técnica: a la persona titular de la Coordinaciéon de Gestion Documental y Administracién de los Archivos, quien
fungird como persona titular de la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la
Administracion de losArchivos del Centro Universitario de los Altos;

10.Sesiodn: a las Sesiones Ordinaria o Extraordinaria que realice el Grupo Interdisciplinario; vy,

11. Sistema Institucional: Sistema Institucional de Gestion Documental y de Administracion de los Archivos del Centro
Universitario de los Altos.

Capitulo I
“De la Integracion”

CUARTA.- Con fundamento en lo sefialado por el Articulo 50 de la Ley General, el Grupo Interdisciplinario estara integrado por
las personas titulares de las siguientes instancias:

1. Rectoria;

Secretaria Académica;

Secretaria Administrativa;

Division de Ciencias Sociales y de la Cultura;
Division de Ciencias Biomédicas;

Division de Ciencias Agropecuarias e Ingenierias;
Contraloria;

Coordinacion de Planeacion;

9. Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje;
10. Asuntos Juridicos; vy,

11. Area Coordinadora de Gestion Documental y Administracién de los Archivos.
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QUINTA.- Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran la calidad de titulares y el derecho de voz y voto.

SEXTA.- Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran la facultad de designar una persona como representante
temporal, para el caso de ausencias a una Sesién especifica.

La designacion sefialada en el parrafo anterior tendra que ser notificada, para la debida acreditacion, mediante oficio o
formato que para tal efecto se apruebe, dirigido a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario para su respectiva autorizacion.

Cuando la acreditaciéon de representante para asistir a la Sesion sea autorizada por la Presidencia, la persona
representante podra asistir a la Sesién y ejercer derecho de voz y voto.




CUAItos REGLAS DE OPERACION

SEPTIMA.- Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario y, en su caso, las representantes, son nombradas y acreditadas,
segun corresponda, por mandato legal y de forma honorifica, por lo que no devengaran retribucion alguna por su participacion y
trabajo en el Grupo Interdisciplinario.

Capitulo Il
“Presidencia y Secretaria Técnica”

OCTAVA.- La Presidencia del Grupo Interdisciplinario correspondera a la persona titular de la Rectoria.

La Secretaria Técnica le correspondera a la persona titular del area Coordinadora de Gestién Documental y Administracion
de los Archivos.

Capitulo IV
“Del Objetivo y Funciones”

NOVENA.- El Grupo Interdisciplinario tiene por objetivo coadyuvar, con el Coordinador, en las funciones y atribuciones que la
propia Ley General y la Ley Estatal le asignan para el disefio, desarrollo, implementacion, seguimiento y evaluacién del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Administracion de los Archivos.

DECIMA.- El Grupo Interdisciplinario tiene tiene como funciones y actividades, ademas de las sefialadas en los Articulos 51 y 52,
de la Ley General y por los Articulos 57, 58 y 59, de la Ley Estatal, las siguientes:

1. Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA);

2. Aprobar procesos, herramientas, instrumentos y desarrollos tecnolégicos en materia Archivistica para que pasen a formar
parte del Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de los Archivos;

Determinar y Aprobar los criterios de valoracion y disposicion documental;

4. Aprobar el Catalogo de Disposicion Documental, (CADIDO) asi como los demas Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica;

Modificar las presentes Reglas de Operacion;

Proponer proyectos de infraestructura y equipamiento para atender a la Normatividad en materia archivistica, asi como para
implementacion del Sistema Institucional;

7. Las demas que establezcan el Archivo General de la Nacién, el Registro Nacional de Archivos, los Consejos Nacional y
Estatal de Archivos, asi como lo que determine la persona titular de la Rectoria del Centro, en cumplimiento a la normatividad
vigente.
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Capitulo V
“De la Operacion”

DECIMO PRIMERA.- El Grupo Interdisciplinario, para su operacion, contara con:
1. Una Presidencia: la persona titular de la Rectoria;
2. Una Secretaria Técnica: la persona titular de el Area Coordinadora de Gestiéon Documental y Administracién de los Archivos;

3. Integrantes: seran las personas titulares de las Areas o Instancias sefialadas en los numerales 2, 3, 4, 5,6, 7, 8,9 y 10 de la
Cuarta Regla; e,

4. Invitados: seran las personas titulares de las siguientes Unidades Administrativas: Archivos de Tramite, Archivos de
Concentracion, Oficialia de Partes y, en su caso, Archivo Histérico; asi como cualquier persona que se considere invitar para
tratar algun asunto en particular.

DECIMO SEGUNDA.- La persona titular de la Presidencia, tendra las siguientes atribuciones:

Convocar, por conducto del Secretario Técnico, a las Sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Presidir las Sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario lo sefalado en la Décima Regla y lo que a su consideracion se requiera;
Autorizar la Convocatoria y someter a consideracion el Orden del Dia;

Emitir Voto de Calidad, en caso de empate;

Suscribir las Actas y Acuerdos del Grupo Interdisciplinario;

Integrar y Actualizar los instrumentos Archivisticos;

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion; vy,
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Las demas que la normatividad senale.
DECIMO TERCERA.- la persona titular de la Secretaria Técnica, tendra las siguientes funciones:

Proponer a la Presidencia el calendario anual de Sesiones del Grupo Interdisciplinario;

En caso de ausencia de la Presidencia, sustituirlo ejerciendo las mismas funciones para el desarrollo de la Sesion;
Emitir su opinion en los asuntos que se traten en la Sesion, sin derecho a voto;

Registrar la asistencia de los Integrantes y Participantes en cada Sesion;

Proponer a la Presidencia el Plan de Anual de Desarrollo Archivistico, PADA,;

Elaborar el Acta de cada Sesion y recabar las firmas correspondientes;

I
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7. Suscribir las Actas y Acuerdos del Grupo Interdisciplinario;

8. Suscribir los Dictdmenes de Valoracidon Documental, asi como las Actas de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria en
que se haga constar las resoluciones del Grupo Interdisciplinario;

9. Resguardar todos los documentos y evidencias del trabajo del Grupo Interdisciplinario;

10. Coordinar la integracion y resguardo del Archivo de Tramite del Grupo Interdisciplinario, para lo que podra acreditar a un
responsable;

11. Notificar a las Unidades Administrativas que hayan remitido asuntos al Grupo Interdisciplinario para su resolucion, los
acuerdos tomados sobre los mismos;

12. Dar seguimiento al cumplimiento de los Acuerdo tomados por el Grupo Interdisciplinario e informar en la Sesion que
corresponda;

13. Proponer herramientas metodoldgicas, lineamientos o procesos que contribuyan a mejorar o enriquecer el desarrollo de los
trabajos del Grupo Interdisciplinario; y,

14. Las demas que la normatividad sefiale y aquellas que de comun acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.
DECIMO CUARTA.- Los Integrantes Permanentes tendra las siguientes funciones:

1. Asistir a las Sesiones a que se les convoque;

Aprobar el orden del dia de las Sesiones;

Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en las Sesiones;

Emitir analisis de las Fichas Técnicas de Prevaloracién y Valoracion Documental;
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Aprobar las Fichas Técnicas de Valoracidn Documental que elaboren las Unidades Administrativas generadoras de la
informacion y documentacion;

6. Suscribir los Dictdmenes de Valoracion Documental, asi como las Actas de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria en
que se haga constar las resoluciones del Grupo Interdisciplinario;

7. Proponer herramientas metodoldgicas, lineamientos o procesos que contribuyan a mejorar o enriquecer el desarrollo de los
trabajos del Grupo Interdisciplinario;

8. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario;
9. Sugerir la participacion de invitados, para algun tema especifico, en alguna Sesién del Grupo Interdisciplinario; v,

10. Las demas que la normatividad sefiale y aquellas que de comun acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.
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DECIMO QUINTA.- A las Unidades Administrativas productoras de la informacién y documentacién, con independencia de
aquellas que participan en las Sesiones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

1. Asistir a Sesion del Grupo Interdisciplinario, cuando sean convocadas para aclarar aspectos técnicos o administrativos que
tengan relacion con los asuntos a desahogar en la Sesién;

2. Emitir comentarios de forma individual durante la Sesion a la que fue convocada;

3. Otorgar la informacion y facilidades necesarias para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental o para
realizar cualquier diagnéstico para el Sistema Institucional de Gestion Documental y de Administracion de los Archivos;

4. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental de las series documentales que
produce; vy,

5. Las demas que la normatividad sefiale y aquellas que de comun acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

Capitulo VI
“Del Tipo, Funcionamiento y Desarrollo las Sesiones”

DECIMO SEXTA.- El Grupo Interdisciplinario podra Sesionar de forma Ordinaria o Extraordinaria.

De forma Ordinaria debera hacerlo, cuando menos, una vez al afo, durante el mes de noviembre y de manera
extraordinaria cuantas veces se considere necesario.

DECIMO SEPTIMA.- Las Sesiones podran verificarse de forma presencial o virtual y, en su caso, mixta.

DECIMO OCTAVA.- Las Convocatorias para las Sesiones Ordinarias que se encuentren en el Calendario de Sesiones que para
tal efecto apruebe el Grupo Interdisciplinario, se haran con un minimo de 24 horas antes.

Las Convocatorias a Sesiones Extraordinarias deberan realizarse, cuando menos, con 12 horas de anticipacion.
DECIMO SEPTIMA.- Las Sesiones podran verificarse cuando se cuente con el quérum necesario.

El quérum requerido para las Sesiones, tanto Ordinarias como Extraordinarias, sera de la mitad mas uno de los Integrantes
Permanentes o sus suplentes acreditados, sera entonces cuando se declare que existe el quérum necesario para la celebracion
de la Sesion, y seran validos todos los acuerdos que de ella emanen.

De no existir el quérum requerido para la celebracion de la Sesion, la Presidencia podra emitir, en ese momento, una
nueva Convocatoria de forma verbal, para iniciar la Sesidon con quienes se encuentren presentes, 60 minutos después de la
original y se declarara que seran validos todos los acuerdos que de ella emanen.
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DECIMO OCTAVA.- Las Sesiones Ordinarias se desarrollaran de acuerdo a con los siguientes puntos:
Registro de Asistencia;

Verificacion y Declaracion del Quérum;

Lectura y Aprobacion de el Orden del Dia

Desahogo de los asuntos contemplados en el Orden del Dia

Presentacion y Aprobacion de los Acuerdos tomados;

Asuntos Generales; vy,
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Clausura de la Sesion.

En el caso de que durante el desarrollo de la Sesion Ordinaria, y hasta antes de la presentacidén y aprobacion de acuerdos,
surja algun tema de vital importancia que se considere deba atenderse, sera propuesto por el Presidente y sometido a votacion
para incluirlo en el Orden del Dia.

DECIMO NOVENA.- Las Sesiones Extraordinarias se desarrollaran de acuerdo a con los siguientes puntos:
Registro de Asistencia;

Verificacion y Declaracion del Quérum;

Lectura y Aprobacion de el Orden del Dia

Desahogo de los asuntos contemplados en el Orden del Dia

Presentacion y Aprobacion de los Acuerdos tomados; y,
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Clausura de la Sesion.

Capitulo VII
“De la Votacion”

VIGESIMA.- Los asuntos se someteran a la consideracién y votacién del Grupo Interdisciplinario y se adoptaran por acuerdos
que seran aprobados por votacion de la mayoria simple de los integrantes presentes.

En caso de empate, el Presidente resolvera mediante la facultad que tiene para emitir Voto de Calidad.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir Voto Particular en el que expongan los argumentos que motivaron
su disenso, el cual debera incluirse en el acta de la sesidn correspondiente.
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Capitulo VI
“De los Acuerdos y Resoluciones”

VIGESIMA PRIMERA.- Los Acuerdos y Resoluciones del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para todas las Unidades
Administrativas y el personal del Centro Universitario de los Altos.

Las Unidades Administrativas productoras de la informacién o de documentos, procuraran atender, a la brevedad, las
determinaciones del Grupo Interdisciplinario, las cuales seran seran objeto de seguimiento.

Capitulo IX
“De la Transparencia”

VIGESIMA SEGUNDA.- Ademas de lo sefialado en el numeral 12, de la Regla Décimo Tercera, el Grupo Interdisciplinario
realizara las gestiones necesarias, por conducto del Secretario Técnico, para contar con un Micrositio en el Portal de Internet
Institucional, asi como en la Intranet para publicar lo que el Marco Normativo en Materia de Transparencia exige, asi como avisos
y actividades propias del Grupo Interdisciplinario.

Dichos espacios seran considerados como los espacios institucionales de difusion de las actividades del Grupo
Interdisciplinario para la Gestion Documental y Administracion de los Archivos.

VIGESIMA TERCERA.- La clasificacién de la informacién de los documentos de archivo, sera tipificada de conformidad a lo
establecido por el area de transparencia que corresponda.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor el dia primero de marzo del afio 2025.

SEGUNDO.- Las presentes Reglas de Operacion seran publicadas en el Portal de Internet Institucional.
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Esta hoja con firmas corresponde a las REGLAS DE OPERACION aprobadas Acta de la Sesion de Instalacién del Grupo
Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracién de los Archivos, de fecha 27 de febrero de 2025.

ATENTAMENTE
“PIENSA Y TRABAJA”
“1925-2025 Un Siglo de Pensar y Trabajar”
Tepatitlan de Morelos, Jalisco, a 27 de febrero de 2025

Mtra. Karla A. Planter Pérez

Rectora
Dr. Antonio Ponce Rojo Dr. Cesar Guillermo Ruvalcaba Gémez
Secretario Académico Secretario Administrativo

Dr. Sergio Sanchez Enriquez Dr. Alejandro Pérez Larios Dr. Luis Aguilar Carvajal

Director de la Divisiéon de Ciencias Director de la Division de Ciencias Director de la Divisiéon de Ciencias
Biomédicas Agropecuarias e Ingenierias Sociales y de la Cultura

Lic. Rebeca Verenice Franco Lic. Maria Guadalupe Calvillo Solis Lic. Eduardo Solano Guzman
Gonzalez Coordinadora de Planeacion Coordinador de Tecnologias para el

Encargada de Asuntos Juridicos Aprendizaje

Lic. Elsa Carolina Aldrete Dr. Ernesto Villanueva Lomeli

Plascencia Secretario Técnico

Contralora
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