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Con base en lo establecido en los articulos 54 de la Ley General de Archivosy 49 a 58 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo se emiten las siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL 72
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN Q

Primero. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para los integrantes
del Grupo Interdisciplinario del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan (ITESHU)

Segundo. El objeto de las presentes Reglas de Operacién es regular la organizacién y /6
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Instituto, para coadyuvar en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran lo
expedientes de cada serie documental.

Tercero. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley General de Archivos; 4 | ™
de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo; 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Hidalgo; 3 de la Ley de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo, para efectos de las presentes Reglas de Operacion

se entendera por: x

I.- Acta de Baja Documental: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario da fe de haberse
realizado la eliminacién de aquella documentacién que ha prescrito en sus valores primarios, y
qgue no contienen valores secundarios (histéricos);

IL.- Asistencia Remota: Presencia y participacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de j
Archivos que estan fisicamente intercomunicados, mediante el uso de las tecnologias de la
informacién, con la finalidad de participar, con motivo de una sesién, en la presentacion, /)
discusion, andlisis y aprobacién de los temas, asi como ejercer su derecho de voz, manifestar su
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posicion en los asuntos a tratar y emitir su voto;
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IT1.- Baja Documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia
valores documentalesy, en su caso, plazos de conservacion y que no posea valores histdricos, d
acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables;

IV. Catdlogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencla documental, los plazos de conservaclén y la disposiclén documental;

V.- Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

: o
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VI.- Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un tercero| \™
que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos;

VIL- Dictamen de Destino Final: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario de Archivos \\
determina si la serie documental que haya prescrito en sus valores primarios sera conservada de
manera permanente por tener valor secundario (histérico), o bien, se autoriza su baja documental

por no contener valores secundarios; 5\

VIIL- Dictamen de Valoracién Documental: Acuerdo emitido por el Grupo Interdisciplinario de
Archivos en el que se documenta un resumen de los criterios de disposicién documental y los
plazos de conservacién adoptados para las series documentales del instituto;

IX.- Disposicién Documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos deD\
trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja
documental o transferirlo; 3

i

X.- Eliminacién: Procedimiento de destruccion fisica y/o tecnoldgica de documentos e informacion Rﬁ\
utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejoras practicas y estandares, garantizando la
eljpfinacién segura de datos personales y confidenciales; Py
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XL- Ficha Técnica de Valoracién Documental: Documento en el que se deja registro de la
identificacion y analisis de los valores de una serie documental, mediante el cual se establecen los
criterios de disposicion, plazos de conservacién y destino final:

XIL- Gestién Documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccién y organizacién, acceso y consulta,
conservacion, valoracioén y disposicion documental; &\

XIIIL.- GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

XIvV.- Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las serie
documentales de los archivos de una Dependencia o Entidad, que indica sus caracteristica
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales:

XV.- ITESHU: Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan:

XVL- Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental que son
Guia de Archivo Documental, Inventarios Generales de transferencia o baja documental.

XVIL- Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental;

XVIIL- Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permite su localizacién (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia), o baja documental (inventario de baja documental);

XIX.- LGA: Ley General de Archivo; éo

XX.- LAEH: Ley de Archivos del Estado de Hidalgo; Q \} \ /
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XXI.- Reglas de Operacidn: Reglas bajo las cuales opera el Grupo Interdisciplinario de Archivos de
Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan;

XXII.- Tramite: Curso del documento desde su produccién o recepcién hasta el cumplimiento de

su funcion administrativa. ‘
Capitulo II
De la Integracién y Actividades del Grupo Interdisciplinario. S

Cuarto. El GID, es un Organo Colegiado que coadyuvard en el andlisis de los procesos vy
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes

de cada serie documental, con el fin de coadyuvar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,

=

plazos de conservacién y disposicién documental.

Quinto. El GID, se integrara por: }\
Ndam. Nombramiento Cargo Facultad
1 Directora (o) General Presidenta Vozy Voto
Direccion de Planeacién y Vinculacion; Titular del o
‘ ] : Secretaria Técnica
2 Area Coordinadora de Archivos; Enlace de VozyVoto <
i (Moderadora) }
Transparencia
3 Jefe de Divisidn de Ingenieria en Sistemas Titular del Area de
. L. Voz y Voto
Computacionales Informatica (Vocal)
4 Titular del Area de
Titular del Organo Interno de Control Contraloria Interna Voz y Voto
(Vocal)
5 Jefe de Divisién de Ingenieria en Innovacién Titular de Archivo de
B » Voz y Voto
Agricola Sustentable Concentracién (Vocal) /\
L ’ Titular de Archivo
Jefe de Divisién de Gastronomia Lo Voz y Voto
Histérico (Vocal)
. o Titular de Archivo de
Director Académico o .. Voz y Voto
Tramite (Vocal)
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8 . L Titular de Archivo de
Subdirector Académico . Vozy Voto
Tramite (Vocal)
9 . b Titular de Archivos de
Subdirector de Investigacion y Posgrado Vozy Voto

Tramite (Vocal)

) . . i Titular de Archivo de
10 | Subdirector de Servicios Administrativos y Voz y Voto
Tramite (Vocal)

. ., Titular de Archivo de
11 Subdirectora de Planeacién e Voz y Voto
Tramite (Vocal)

. 2 5 Titular de Archivo de
12 | Subdirector de Vinculacién L Voz y Voto
Tramite (Vocal)

Sexto. - En cumplimiento a lo previsto por los articulos 49 y 50 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, los nombramientos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario seran de caracter
honorifico. En consecuencia, el desempefio de sus funciones como miembros de este cuerpo
colegiado no generard el derecho a percibir remuneracién, retribucién, compensacién
econdmica, dieta o emolumento alguno, entendiéndose sus actividades como parte de las
atribuciones inherentes a los cargos de estructura que ostentan dentro del sujeto obligado.

Los integrantes del GID, tendran derecho a voz y voto, asi como la facultad de designar un
representante que los supla en sus ausencias, el cual deberd ser una persona servidora publica
con nivel inmediato inferior.

La designacién prevista en el parrafo anterior se informara por escrito a la Secretaria Técnica del
GID, con al menos un dia habil previo a la fecha de convocatoria de la sesién ordinaria y en
cualquier momento previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesion extraordinaria.

El GID, podra contar con la participaciéon de invitados relacionados con asuntos sometidos a
consideracidon del mismo, quienes tendran sélo derecho a voz.

Séptimo. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de la Ley de Archivos del Estado
de Hidalgo, los integrantes del GID, realizaran las siguientes actividades:

'y
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I.- Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales que dan origen

la documentacién que integra los expedientes de cada serie. *
II.- Determinar la locacién e infraestructura necesaria para la debida conservacion, preservacion
y orden de los archivos del instituto.

III.- Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series documentales i

del instituto.

IV.- Conocer, y en su caso, opinar el alta, modificacidon o actualizacién de las series documentales,
asi como los plazos de conservacion y destino final de las mismas.

V.- Aprobar los instrumentos de control archivistico del instituto: Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

VI.- Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracion de archivos.

é’o
VII.- Emitir el Dictamen de Destino Final. j
VIIL.- Emitir el Acta de Baja Documental. 5
IX.- Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion.

X.- Las demas que se definan en otras disposiciones. ' ( \

Octavo. Los vocales que integran el GID, tendran las siguientes funciones:

L.- Votar el orden del dia de las sesiones donde participen. \

I1.- Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones.
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ITL.- Suscribir las actas y acuerdos del GIA, en los que obre constancia de su participacién.
IV.- Atender por escrito, las consultas que le sean presentadas por el Area Coordinadora de

Archivos.

V.- Proponer adecuaciones y votar las fichas de valoracién documental que elaboren las unidades
administrativas productoras de la informacién, en las que se establecerdn los valores

documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién de las series documentales que
conformen el Catalogo de Disposicién Documental.

VIL.- Las demas que les confiera la legislacién aplicable.

Capitulo III
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Noveno. Las sesiones del GID, seran: %
I.- Ordinarias j
I1.- Extraordinarias

Décimo. Las sesiones ordinarias del GID, se celebran trimestralmente, conforme a las fechas
establecidas en su calendario anual de sesiones ordinarias.

et

Undécimo. Las sesiones extraordinarias del GID, se celebran en razén de la importancia del
asunto a tratar. Seran convocadas por la persona titular del Area Coordinadora de Archivos del” 7
TTESHLU.

=3
Seran validas las sesiones con presencia o asistencia remota total o parcial de los integrantes del
D, dicha asistencia se realizard a través de conexién remota, privilegiando el uso de las

herramientas tecnoldgicas de la comunicacién y recursos electrénicos. La o el ingegrante que opte
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Capitulo IV v
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario

Decimonoveno. Los dcuerdos del GID, serdn de observancla obligatorla para las drea
administrativas productoras de informacién y/o documentacién del ITESHU.

P
Dichos acuerdos seran difundidos a todo el personal del Instituto Tecnoldgico Superior de \\
Huichapan, para su conocimiento y/o cumplimiento.

>ﬂ

Capitulo V
De la Difusién y Rendicién de Cuentas

Vigésimo. La documentacién que emita el GID, serd publica, con base en lo que la normativa en
materia de archivo establezca, bajo las salvedades establecidas en dicha normativa.

>

Transitorios

Primero. Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor a partir del dia siguiente de su

publicacién en el portal del ITESHU. _
Segundo. Publiquese las presentes Reglas de Operacién, en el portal de internet del ITESHU.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario
del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan

Dra. Ada L
Titular del Area C
Obligado Secretaria Técnica (Moderadora)
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: L.C.P Juana Hernéndez Lépez
litular de Archivo de [ramite l1itular de Archivo de [ramite

7L
LIC. Francisco Uriel Camacho Aranda Dr. Miguel Ané pindola Lugo
Titular de Archivo de Tramite o Titular de Archivo de Tramite

Mtro. Octavio Guerrero Andrade

Titular de Archivo de Tradmite

Lic. Claudia Sdenz Bernal

Titular del Area de Informatica Titular del Organo Interno de Control
: ,,4‘/
= fons
Lic. Luis Andrés Pérez Sanchez Dr.Is | Barrientos Hernandez
Titular de Archivo Historico Titular de Archivo de Concentracion

Lic: e la Luz Gonzalez Anaya
Encargada del Area Coordinadora de Archivos
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