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OBJETIVO

Propiciar el correcto funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, mediante la elaboracion de las Reglas de Operacién
con criterios homogéneos, encaminados a permitir una adecuada
coordinacion, deliberacion y toma de decisiones al interior de éste.

MARCO JURIDICO

General

Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 2018.

Estatal
Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y

Municipios
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.
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CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto regular la organizacion y el
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz.

Articulo 2.- El Grupo Interdisciplinario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, funcionaréa de conformidad con lo establecido en las presentes Reglas de Operacion.

Articulo 3.- Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién, se entendera por:
I. Archivo General: al Archivo General del Estado de México;

. Area Coordinadora: al Area Coordinadora de Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz;

Ill. Catalogo de Disposicion: al Catalogo de Disposicion Documental del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz;

IV. Consejo Estatal: al Consejo Estatal de Archivos y Administraciéon de Documentos;

V. Cuadro General: al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz;

VI. Fichas Técnicas: a las Fichas Técnicas de Valoraciéon de Serie Documental;

VII. Grupo Interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz;

VIIl. Ley General: a la Ley General de Archivos;
IX. Ley Estatal: 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 del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz;

XI. Sistema Institucional: al Sistema Institucional de Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

XlIl. Unidades administrativas: a las unidades administrativas previstas en el Manual General de
Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, que
producen documentos.

El lenguaje empleado en las presentes Reglas de Operacion 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.

Articulo 4.- El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuvara en el analisis, evaluacion 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,
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plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas
con las que se integrara, el Catalogo de Disposicion.

CAPITULO I
De la integracion del Grupo Interdisciplinario

Articulo 5.- El Grupo Interdisciplinario se integra por:

. El servidor publico designado como Responsable del Area Coordinadora y Director de Administracion y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, el C.
Leobardo Sinuhé Alanis Urban, quien fungira como Presidente, con voz y voto;

Il. La persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, C. Fernando Granados Rivera, quien fungira como Secretario Técnico, con voz y
voto;

lll. La persona titular de la Coordinacion de Transparencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz, el C. Laura Beatriz Ortiz Fuentes, quien fungira como Vocal, con voz y
voto;

IV. La persona titular del Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, el C. Librado Estanislao Vazquez Garcia, quien fungira como Vocal, con
voz y voto;

V. La persona titular de la Direccién Juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, el Dr. Benjamin Gonzélez Pozos, quien fungira como Vocal, con voz y voto;

VI. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Sistemas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, el C. Freddy Mendoza Flores, quien fungira como Vocal, con
voz y voto;

VIl. Las personas titulares de las unidades administrativas, quienes fungiran como vocales, Unicamente con
voz;y

VIIl. En su caso, personas invitadas especiales o permanentes, quienes podran participar solo con voz.
Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario referidas en las fracciones I, I, lll, IV, V y VI podran
designar a una persona representante suplente ante el Grupo Interdisciplinario, quien debera poseer un

nivel jerarquico inmediato inferior al de la persona integrante propietaria.

La persona titular del Archivo Histérico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, participara como invitada permanente en las reuniones del Grupo Interdisciplinario.

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

Los cargos de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario seran honorificos.
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CAPITULO Il

De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario
Articulo 6.- El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:
I. Formular opiniones y referencias técnicas para la determinacion de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion, disposiciéon documental, pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la
disposicién 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, misién y objetivos
estratégicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, y en
armonia con la normativa aplicable;
lll. Elaborar recomendaciones para que la automatizacién de procesos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, 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 Operacioén y aprobar la modificacion de éstas;
VI. Fungir como o6rgano de consulta de las unidades administrativas, en relacién con la integracion y
aplicacion del Catalogo de Disposicion en los archivos del Sistema Institucional, asi como resolver las

dudas y lo no previsto en las presentes Reglas de Operacion;

VII. Organizar actividades de colaboracion 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.

CAPITULO IV
Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.
Articulo 7.- El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:
I. Elaborar las Fichas Técnicas e integrar y publicar el Catalogo de Disposicion;

Il. Registrar y controlar las solicitudes, observaciones y recomendaciones que formulen las personas
titulares de las unidades administrativas para la elaboracion e integracién de las Fichas Técnicas;

Ill. Verificar que las Fichas Técnicas cumplan con los criterios establecidos en la Ley General, la Ley Estatal
y los que para el efecto emitan el Consejo Estatal y el Archivo General;

IV. Solicitar, para la elaboracién de las Fichas Técnicas, la asesoria de personas especialistas en la
naturaleza, atribuciones y responsabilidades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz o del Archivo General;

V. Proponer la incorporacion y participacion de personas invitadas especiales o permanentes en las
reuniones de trabajo que lleve a cabo el Grupo Interdisciplinario;

Nuevo Gobierno, Huevas Jofeas €@ X © @ & @GCobTlalne « (© 56 1418 7079



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO . ’F

Tlalnepantla

Waevo obierne anat Hott

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

VI. Celebrar las reuniones de trabajo que sean necesarias para la correcta elaboracion, actualizacion y
aplicacion del Catalogo de Disposicion;

VII. Motivar sus acuerdos, tomando en consideracién lo establecido en la Ley General, la Ley Estatal, las
presentes Reglas de Operacion y demas normativa aplicable;

VIII. Elaborar el plan de trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas, el cual debe incluir al menos un
calendario de visitas a las unidades administrativas para el levantamiento de informacién y un calendario de
reuniones del Grupo Interdisciplinario.

IX. Elaborar las herramientas metodoldgicas y normativas, sefialadas en la Ley General y la Ley Estatal
para el levantamiento de informacion en las unidades administrativas;

X. Realizar entrevistas a los servidores publicos de las unidades administrativas para el levantamiento de la
informacion y elaborar las Fichas Técnicas, verificando que exista correspondencia entre las funciones que
las unidades administrativas realizan y las series documentales identificadas en el Cuadro General;

XI. Proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a los documentos de
archivo con los que se integran los expedientes y las series documentales en el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz;

XII. Emitir opinién en relacion con la infraestructura existente en el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz para la conservacién y preservacion de los archivos;

XIll. Formular opiniones en relacion con el alta, modificacion y actualizacion de las series documentales, asi
como con los plazos de conservacion y el destino final de éstas;

XIV. Coadyuvar con las unidades administrativas para cumplir con la normativa en materia de valoracion y
disposiciéon documental;

XV. Opinar sobre el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, respecto de las actividades programadas en materia de
valoracién y disposicién documental; y

XVI. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Articulo 8.- El Grupo Interdisciplinario, previa convocatoria, se reunira semestralmente de manera
ordinaria, conforme a su calendario de reuniones y, de manera extraordinaria, las veces que sean
necesarias, de acuerdo con lo siguiente:

I. El Secretario Técnico enviara a las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, con una antelacion
minima de cinco dias habiles a la fecha de la reunién ordinaria que corresponda, y con una antelacion
minima de dos dias habiles a la fecha de la reunién extraordinaria que corresponda, la respectiva
convocatoria indicando fecha, hora, lugar, modalidad, orden del dia y, en su caso, la documentacion
relacionada con los puntos a tratar, preferentemente a través de medios electrénicos.

Il. El Grupo Interdisciplinario quedara validamente constituido cuando asistan a la reunién, como minimo,
cuatro de sus integrantes propietarios, entre los cuales se encuentren presentes el Presidente y el
Secretario Técnico.

Articulo 9.- En caso de no reunirse el quorum requerido, el Secretario Técnico suscribird un acta

circunstanciada con al menos dos testigos y convocard a una nueva reunién en un plazo no mayor a cinco
dias habiles tratandose de reuniones ordinarias, y de dos dias habiles para reuniones extraordinarias.
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Articulo 10.- En cada reunion del Grupo Interdisciplinario se suscribira un acta, en la que se asentaran los
acuerdos tomados, asi como el seguimiento de los acuerdos de reuniones anteriores hasta su conclusion.
El acta de cada reunion debera contener de manera enunciativa y no limitativa, como minimo, lo siguiente:

I. Numero de acta, incluyendo las siglas SMDIF, el numero consecutivo de la reunién, el tipo de reunion
(ordinaria o extraordinaria) y el afio;

Il. Lugar, fecha y modalidad en que se efectud la reunion, asi como hora de inicio y de conclusion;
lll. Declaracién de quorum;
IV. Nombre y firma de las personas asistentes;

V. Orden del dia en la secuencia en que los asuntos fueron tratados y comunicados en la convocatoria
correspondiente; y, en su caso, las modificaciones aprobadas; y

VI. Acuerdos generados, codificandose con las siglas SMDIF, el numero consecutivo de la reunion, el tipo
de reunién (ordinaria o extraordinaria), el afio en el cual se llevd a cabo la reunién y dos digitos para
identificar el nimero de acuerdo; sefalando, en su caso, las personas o instancias responsables del
cumplimiento de éstos, asi como la fecha estimada de cumplimiento.

El Secretario Técnico remitira a cada uno de los integrantes, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
contados a partir de la fecha en que se efectue la reunién, el proyecto de acta para su revision.

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 a cinco dias habiles, contado a partir de la
fecha de recepcion de ésta.

Articulo 11.- En las reuniones del Grupo Interdisciplinario, se informara el avance y estado que guardan los
acuerdos generados.

Articulo 12.- Los acuerdos se aprobaran por mayoria de votos, en caso de empate, el Presidente tendra
voto de calidad.

Unicamente seran sujetos a votacion los asuntos contemplados en el orden del dia aprobado; en caso de
que se ftraten asuntos adicionales, éstos se atenderan con caracter informativo y no seran sujetos a
votacion.

CAPITULO V
De las atribuciones genéricas del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 13.- Son atribuciones genéricas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario:

I. Asistir puntualmente y con caracter obligatorio a las reuniones del Grupo Interdisciplinario;

II. Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos tomados durante las reuniones del Grupo
Interdisciplinario, proporcionando, en su caso, oportuna y adecuadamente la informacion y documentacion
solicitada por éste, a través del Secretario Técnico;

IIl. Emitir opinién sobre los asuntos que se sometan a su consideracion, en su caso;

IV. Fijar plazos o términos para el cumplimiento de acuerdos;

V. Proponer modificaciones, en su caso, a las actas que les sean remitidas para su revision;
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VI. Aprobar y firmar las actas de las reuniones;
VII. Proponer modificaciones a las presentes Reglas de Operacioén, en su caso; y

VIIl. Las demas necesarias para el logro del objeto del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 14.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar al Secretario Técnico, la
incorporacion de asuntos en el orden del dia, siempre y cuando sean de su competencia, con una
anticipacion no menor a diez dias habiles en caso de reuniones ordinarias; y de tres dias habiles en caso de
reuniones extraordinarias.

Articulo 15.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran proponer la incorporacion y participacion
de personas invitadas especiales o permanentes cuando asi lo juzguen conveniente, justificando
previamente su participacion en este, y solicitindolo al Secretario Técnico, previo a la reunién que
corresponda.

CAPITULO VI
De las atribuciones del Presidente.

Articulo 16.- Son atribuciones del Presidente:

I. Convocar y presidir las reuniones del Grupo Interdisciplinario;

II. Dirigir el funcionamiento y representar al Grupo Interdisciplinario en los actos a los que sea convocado;
lll. Coordinar la elaboracion y el seguimiento de las Fichas Técnicas;

IV. Proponer al Grupo Interdisciplinario, cuando asi se requiera, las acciones necesarias para la correcta
elaboracion de las Fichas Técnicas;

V. Llevar, a través del Secretario Técnico, un registro de las Fichas Técnicas que se elaboren o que se
encuentren en proceso de elaboracion;

VI. Solicitar, cuando asi se requiera, a las personas titulares de las unidades administrativas, la informacion
que soporte la propuesta de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental de las series documentales de su competencia;

VII. Las demas que le confiera la legislacion aplicable.

CAPITULO VII

De las funciones especificas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Articulo 17.- Son funciones del Presidente:
I. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de reuniones ordinarias, por
conducto del Secretario Técnico;
Il. Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias, a través del Secretario Técnico;
lIl. Proponer el orden del dia que corresponda a cada reunion, por conducto del Secretario Técnico;
IV. Dirigir y moderar los debates durante las reuniones;
V. Solicitar al Secretario Técnico informes de seguimiento de acuerdos y resultados del Grupo

Interdisciplinario;
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VI. Consultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos y, en su caso, solicitar la
votacion correspondiente;

VII. Acordar la suspension de las reuniones en caso de que se produjese algun hecho que altere de forma
sustancial el buen orden de éstas, o cualquier otra circunstancia que impidiera su normal desarrollo;

VIII. Autorizar la celebracién de reuniones extraordinarias cuando existan asuntos que por su importancia lo
ameriten; o bien, a peticiéon de la mayoria de los integrantes del Grupo Interdisciplinario;

IX. Vigilar que en las reuniones que lleve a cabo el Grupo Interdisciplinario se traten sélo asuntos que
competan al mismo; asi como dar seguimiento a los acuerdos tomados;

X. Emitir su voto, asi como voto de calidad en caso de empate, en los acuerdos que tome el Grupo
Interdisciplinario;

XI. Publicar las presentes Reglas de Operacion.

XII. Aprobar con su firma, las actas de las reuniones aprobadas por acuerdo de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario; y

XIll. Las demas que le confiera la normativa aplicable.

Articulo 18.- Son funciones del Secretario Técnico:
I. Preparar y organizar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario;

Il. Elaborar la propuesta de orden del dia y someterlo a consideracién del Presidente;

lll. Convocar a los integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario, remitiéndoles el orden del dia y la
informacion relativa a los asuntos a tratar;

IV. Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las reuniones;

V. Verificar y declarar el quorum necesario para llevar a cabo las reuniones;

VI. Emitir su voto;

VII. Fungir como responsable del escrutinio en los asuntos que sean sometidos a votacion;

VIII. Elaborar las actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario y verificar que sean firmadas por sus
integrantes;

IX. Dar seguimiento y llevar el registro de los acuerdos cumplidos y en proceso para presentar al Grupo
Interdisciplinario la situacion que guardan;

X. Presentar para su aprobacion, en la ultima reunion del ejercicio de que se trate, el calendario de
reuniones ordinarias para el ejercicio siguiente;

Xl. Participar en la elaboracién de las Fichas Técnicas;

XIl. Elaborar y mantener actualizado el directorio de los integrantes del Grupo Interdisciplinario; y

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

Articulo 19.- Son funciones de los Vocales:

I. Aprobar el orden del dia;

Il. Participar en los debates;
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I1. Emitir su voto;

IV. Aprobar y firmar las actas de las reuniones;

V. Participar en la elaboracion de las Fichas Técnicas;

VI. Proponer medidas que fortalezcan la operacion del Grupo Interdisciplinario;

VII. Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario, en el ambito de su
competencia; y

VIIl. Las demas que les confiera la normativa aplicable.

CAPITULO VIII
De la participacion de las personas invitadas.

Articulo 20.- Las personas invitadas especiales o permanentes podran participar con voz, pero sin voto,
previa convocatoria del Secretario Técnico, en asuntos relacionados con el ambito de su competencia.

CAPITULO IX
De la Transparencia.

Articulo 21.-La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario relativa a las actas de las reuniones
ordinarias y extraordinarias es publica bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en
materia de clasificacién de la informacién y sera difundida en el portal electrénico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el portal electronico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz para su debida difusién publica.

SEGUNDO.- Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
parte del Grupo Interdisciplinario.

TERCERO.- Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de las presentes
Reglas de Operacioén, asi como lo no previsto en las mismas, sera resuelto por el Grupo Interdisciplinario.

Aprobadas por el Grupo Interdisciplinario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, mediante acuerdo nimero SMDIF/GI/SeOr1/A002/2024, correspondiente a la Sesion
de Instalacion y Formalizacion del Grupo Interdisciplinario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México, celebrada en Tlalnepantla de Baz, Estado de México, el dia
31 de octubre del 2024.
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