Reglas de Operacion del Grupo Inter sciplinario de la COTAI

Capitulo |
Disposiciones generales
TITULO PRIMERO
Objeto y fines de las Reglas de Operacion

Articulo 1. Las presentes Reglas son de observancia general y obligatoria para las
unidades administrativas que conforman [a estructura organica de la COTAI, asi
como para los integrantes del ¢ _po Interdisciplinario.

Articulo 2. El objetivo de las presentes reglas, es establecer las bases y criterios
generales para el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de ia
CQTAI lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de
Archivos.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacién de dichas reglas, corresponde al Grupo
Interdisciplinario de la COTAL.

Articulo 4. Las presentes reglas de operacion, se emiten en términos de lo dispuesto
en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos, asi
como en lo sefialado en el numeral Cuarto, fraccién XXV, y Sexto fraccion IV de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos, emitido por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales.

TITULO "EGUNDO
Glosario de términos

Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas, ademas de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, numeral Cuarto de los
Lineamientos para la organizacién y conservacién de Archivos, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, se entendera por:

Acta Administrativa: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que tiene por
objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con
sus funciones y atribuciones;



_ - . - .MiSwu we n@nsparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo
Ledn;

Criterios espe “ficos: Documento en el que se establecen las medidas que se
deberan observar para regular un tema o asunto determinado;

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a traves de [a ejecucion de procesos de recepcidn, produccion,
organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion final;

Lineamientos para la organizacion y conservaciéon de Archivos, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales: Los Lineamientos:

Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un proceso y
facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario;

Presidente: Al Presidente del Grupo Interdisciplinario;

Recc ida o i: Documento orientador en el que se e._ablecen los principios de
referencia para resolver un tema o asunto determinado;

Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la COTAI; y

Secretario: Al Secretario técnico del Grupo Interdisciplinario.

Capitulo Il
De la integracidn y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario de la COTAI, se integrara por los titulares de
las areas responsables.

I. Secretaria Técnica;
Il.  Secretaria Ejecutiva;
Hl. Direccién de Asuntos Juridicos;
IV. Direccion de Capacitacion;
V. Direccion de Datos Personales;
VI. Direccion de Administracion y Finanzas;
VII.  Direccion de Medios de informacién e Imagen;
VIll. Direccién de Gobierno Abierto;
IX. Direccién de Gestion Documental y Archivo {coordinador de Archivos)
X. Organo Interno de Control;
Xl. Coordinacion de Archivos;
Xll.  Jefatura de Informatica y Sistemsz



ceee —....@d Guc 1ransparencia; y
XIV. Areas o Unidades administrativas productoras de la documentacion.

Articulo .. El titular de la Secretaria Técnica, fungird como presidente del Grupo
Interdisciplinario, en caso de ausencia, éste sera suplido por el Titular de la
coordinador de archivos de la COT.. que fungirdA como secretario. Los demas
integrantes del Grupo Interdisciplinario fungiran como vocales.

Articulo 8. Corresponderd al Presidente del Grupo Interdisciplinario:

I. Convocar a las sesiones;

li. Presidir las sesiones del Grupo;

lll. Someter a consideracion del Grupo interdisciplinario, el orden del dia;

IV. Presentar el calendario anual ¢ ¢ siones ordinarias del upo
interdisciplinario;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas;

VII.  Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, las modif iciones
las presentes reglas; y
VIIl.  Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 9. EI titular del Organo de Controi Interno, participara en calidad de asesor
con derecho a voz y voto, en los asuntos en los que se requiera una opinién
especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de
disposiciones en materia de sanciones administrativas.

Articulo 10. Los titulares de las areas responsables del Grupo Interdisciplinario,
participaran con derecho a voz y voto y podran nombrar a un representante, en caso
de suplencia por ausencia, mismo que tendra que ser designado mediante oficio
dirigido al Secretario.

La funcion del Secretario recaera en el titular de la Coordinacion de Archivos de
tramite, quien participara en las sesiones con derecho a voz y voto, se encargara de
llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
resguardando las constancias respectivas, lo anterior con fundamento en lo
dispuesto en el Articulo 51 de la Ley General de Archivos.

En caso de ausencia del Secretario, los integrantes del Grupo Interdisciplinario
designaran, al suplente en forma previa al inicio de la sesién convocada. La
designacion del suplente se hara por unanimidad de votos.

Articulo 11. El Secretario del Grupo Interdisciplinario debera:






I tico. . vwuewr 1@ estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados vy
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos gue éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor
de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion 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 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el
estado de conservacidén de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al
} )grama de gestid.. de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que
haya lugar,

lli. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracidon documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y

VI. Las deméas que se definan en otras disposiciones y que no contraver~an a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos.

Articulo 15. El grupo Interdisciplinario podréd conocer y aprobar los Criterios
especificos que elabore el responsable del Area Coordinadora de Archivos, y que
tengan como proposito regular ef tratamiento de los documentos y mejorar la gestion
documental.

Articulo 16. Ademas de lo senalado en el articulo anterior, el Grupo Interdisciplinario
podra aprobar las Politicas, medidas técnicas y recomendaciones que emita el
responsable del area Coordinadora de Archivos, y que tengan como objetivo
asegurar la rendicién de cuentas a través de archivos administrativos actualizados.






- e em e =2, Cluanuw 1w 8€ cuente con el quérum reguerido el Presidente postergara
la sesion, y emitira convocatoria a los integrantes del Grupo Interdisciplinario fijando
fecha y hora para Hevar a cabo la sesion, lo que se hara constar en el acta
correspondiente.

Articulo 23. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria de
votos.

Articulo 24. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serdn obligatorios para las
unidades administrativas generadoras de la informacion y/o documentacién. Dichos
acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos de la COTAL, para su
canocimiento y/o cumplimiento en su caso.

La documen®~:ién que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las actas
administrativas, es publica y solo podra ser reservada por excepcion.

Transitorios

PRIMERO. - Las presentes regias de operacion, entraran en vigor, al siguiente dia de
su aprobacién por parte del presidente de la COTAI.

Comisionado Presidente de macion del Estado
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