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REGLAS DE ’OPERACI()N DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE NUEVO LEON.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto

Articulo 1. Las presentes reglas de operacion tienen como objeto regular la
organizacion y funcionamiento del grupo interdisciplinario, quienes coadyuvan en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie documental.

Glosario
Articulo 2. Para los efectos de las presentes reglas, se entendera por:

l. Areas Administrativas: El Consejo General, Comisiones, la Presidencia,
Consejerias Electorales, Secretaria Ejecutiva, Direcciones, Unidades,
Organo Interno de Control, Comités; y cualquier otra instancia del Instituto
Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana que documenta todo acto
que deriva del ejercicio de sus competencias, atribuciones o funciones.

Il Grupo Interdisciplinario: Grupo de personas integrado por quienes
ocupen las titularidades de la Secretaria Ejecutiva, de las Direcciones y
las Unidades, asi como del Organo Interno de Control del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leon.

M. Instituto Local: Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
de Nuevo Leodn.

IV. Ley de Archivos: Ley de Archivos del Estado de Nuevo Ledn.

V. Reglas de Operacion: Reglas de Operacién del  Grupo
Interdisciplinario.

Ambito de aplicacién
Articulo 3. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para
todas las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto Local.

Interpretacidon y casos no previstos

Articulo 4. El Grupo Interdisciplinario sera el érgano responsable de llevar a cabo
la interpretacién y la resolucion de los casos no previstos siempre que el supuesto
verse sobre aspectos técnicos u operativos de alguno de los procedimientos
regulados en las presentes reglas de operacion.
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] CAPITULO I
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
Integracion

Articulo 5. El Grupo Interdisciplinario estara integrado por las personas que ocupen
las titularidades de la Secretaria Ejecutiva, de las Direcciones y las Unidades; asi
como del Organo Interno de Control del Instituto Local.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto Local sera quién convoque
y presida las sesiones, y la que ocupe la coordinacion de archivos sera el secretario
o secretaria de dicho grupo; la persona que ocupe la titularidad de la Secretaria
Ejecutiva tendra voto de calidad en caso de empate en la votacion.

Funciones
Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario tendra entre sus funciones, ademas de las
establecidas en la Ley de Archivos, las siguientes:

l. Elaborar opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales y
el destino final de las series documentales.

Il. Aprobar el catalogo de disposicion documental.
M. Aprobar el calendario de sesiones.

IV.  Considerar la planeacion estratégica y normatividad en la formulacion de
recomendaciones para la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y el destino final de las series
documentales, asi como las disposiciones sefialadas en el Reglamento
de Archivos del Instituto Local segun sea el caso.

V. Verificar la inclusion y observancia del marco normativo que regula la
gestion institucional, en las fichas técnicas de valoracion documental.

VI.  Sugerir el establecimiento de procesos de automatizacion conforme a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, en
los casos que asi lo ameriten.

VIl. Las demas que senale la Ley de Archivos y demas disposiciones
aplicables.

Designacién de persona suplente

Articulo 7. La designaciéon de la persona suplente prevista en el articulo 53 del
Reglamento de Archivo, se informara mediante correo electronico institucional, al
secretario o secretaria del Grupo Interdisciplinario, con al menos un dia habil previo
a la fecha de convocatoria de la sesion ordinaria y en cualquier momento previo a
la fecha de convocatoria cuando se trate de sesion extraordinaria.
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Atribuciones dg las Areas Administrativas
Articulo 8. Las Areas Administrativas de la documentacion deberan:

Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando
sean convocados.

Identificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman
las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta vy utilidad institucional, de
acuerdo con sus atribuciones.

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

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la definicién de los
valores, la vigencia, los plazos de conservacion y destino final para
integracion de las fichas técnicas de valoracion.

CAPITULO 1l
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Atribuciones de la persona que preside
Articulo 9. La persona que preside del Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes
atribuciones:

\"

VL.

Definir el orden del dia de cada sesion.

Convocar a las sesiones ordinarias, extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario.

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual
de sesiones ordinarias.

Aprobar las convocatorias a las sesiones.

Someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario el orden del dia.
Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a
las presentes Reglas de Operacion.

Atribuciones del secretario o secretaria
Articulo 10. El secretario o secretaria del Grupo Interdisciplinario tendra las
siguientes atribuciones:

Elaborar la propuesta de convocatoria a las sesiones, del orden del dia 'y
preparar los documentos soporte que se presentaran en las sesiones,
para someterlos a consideracion de la persona que preside.

Convocar via correo electrénico institucional las reuniones del Grupo
Interdisciplinario.

Fungir como persona moderadora en las sesiones del Grupo
Interdisciplinario.
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V. Proponer a la persona que preside del Grupo Interdisciplinario la
convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

V. Proponer a la persona que preside el calendario anual de las sesiones
ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

VL. Elaborar el acta de cada sesidn, y recabar las firmas correspondientes,
asi como en el resto de los documentos administrativos en que se hagan
constar las actividades del Grupo Interdisciplinario.

VIl. Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion
del Grupo Interdisciplinario.

VIIl. Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos
en las sesiones del Grupo Interdisciplinario e informar a la persona que
preside al respecto.

IX. Notificar via correo electronico institucional los acuerdos del Grupo
Interdisciplinario a las areas y a los departamentos correspondientes.

X. Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario.

XI. Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comun

acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

Funciones de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario
Articulo 11. Las personas servidoras publicas integrantes del Grupo
Interdisciplinario tendran las siguientes funciones:

V.

Aprobar el orden del dia de sus sesiones.

Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones.
Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obre
constancia de su participacion.

Aprobar las fichas de valoracion documental que elaboren las areas
productoras de la informacion, en las que se estableceran los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las
series documentales.

Las demas que le confiere la legislacién aplicable, o que de comun
acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

CAPIiTULO IV
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Tipo de sesiones
Articulo 12. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran ordinarias y
extraordinarias:

Seran ordinarias las que se celebren semestralmente, conforme a las
fechas establecidas en su calendario anual de sesiones ordinarias.
Seran extraordinarias las que se celebren en razén de la importancia del
tema a tratar.



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

Forma de reunirse
Articulo 13. Las sesiones podran llevarse a cabo de la forma siguiente:

l. De manera presencial, en la sede del Instituto Local.
I. De manera virtual, en el caso de que la persona que preside del Grupo
Interdisciplinario lo estime pertinente.

Del inicio y suspension de las sesiones

Articulo 14. Las sesiones se iniciaran en la fecha y hora para la cual fueron
convocadas y concluiran una vez que se desahoguen los puntos del orden del dia.
Podran suspenderse por acuerdo de la mayoria de las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario, a solicitud de la persona que preside. Cuando, por caso
fortuito o por fuerza mayor, no pueda celebrarse alguna sesion, la persona que
preside podra determinar su suspension de manera previa a la fecha y hora para la
cual fue convocada, pudiendo reanudarse en veinticuatro horas, salvo que la
persona que preside determine un plazo diferente. Durante las sesiones podra
haber recesos cuando la persona que preside asi lo considere oportuno para
concretar un acuerdo, integrar un expediente, modificar un dictamen, o cuando
algun asunto asi lo requiera; la duracion del receso sera determinada por la
Presidencia.

En los casos en los que la sesion sea llevada a cabo de manera virtual, durante los
recesos los concurrentes podran abandonar la sesién, pero deberan conectarse de
nueva cuenta en la hora en la que se haya determinado su reanudacion.

Requisitos de la convocatoria
Articulo 15. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario
deberan contener:

. El dia, hora y lugar, o en su caso plataforma electronica en que tendra
verificativo la sesion.

Il. Tipo de sesion.

Mll. Orden del dia.

V. Documentacién soporte de los asuntos del orden del dia.

Plazo para notificar la convocatoria a sesion ordinaria
Articulo 16. Tratandose de sesiones ordinarias, la convocatoria debera notificarse
con diez dias habiles de anticipacion, mediante correo electronico institucional.

Plazo para notificar la convocatoria a sesiones extraordinarias

Articulo 17. Tratandose de sesiones extraordinarias, la convocatoria se notificara
con al menos veinticuatro horas antes de la celebracion de la sesion, mediante
correo electronico institucional.

Inclusién de asuntos en el orden del dia
Articulo 18. En caso de existir alguna inclusién de asuntos en el orden del dia una
vez emitida la convocatoria, se realizara lo siguiente:
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. Recibida la convocatoria, cualquiera de las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario podra solicitar a la persona que preside, a traveés
del secretario o secretaria, la inclusion y retiro de un asunto en el orden
del dia con al menos dos dias habiles de anticipacion para el caso de las
sesiones ordinarias, y veinticuatro horas de anticipacién para las sesiones
extraordinarias. En ambos casos, la solicitud se debera acompanar del
soporte documental necesario para su discusion.

Il. El secretario o secretaria debera remitir a las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario, antes de la celebracion de la sesion, el orden del
dia actualizado y los documentos de soporte que correspondan a los
asuntos que es su caso se incluyan.

Quoérum

Articulo 19. El quérum de las sesiones ordinarias y extraordinarias sera declarado
cuando estén presentes la mitad mas una de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario o, en su caso, de los suplentes previamente designados.

Falta de quérum

Articulo 20. De no existir el quérum necesario para la celebracion de la sesion, se
fijara nueva convocatoria por parte de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario presentes estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera
notificada a las personas integrantes ausentes, mediante correo electrénico
institucional.

Ausencia de la persona que preside

Articulo 21. En caso de que la persona que preside se ausente momentaneamente
de la mesa de deliberaciones, designara a una persona integrante del Grupo
Interdisciplinario para que auxilie en la conduccion de la sesidn con el proposito de
no interrumpir su desarrollo.

En el supuesto de que la persona que preside se ausente en forma definitiva de la
sesion, el Grupo Interdisciplinario, en votacion econdémica, designara a una de las
personas integrantes presentes, para que la presida y ejerza las atribuciones a que
se refieren las presentes Reglas de Operacion.

Votaciones

Articulo 22. Los asuntos se someteran a la consideracion del Grupo
Interdisciplinario y se adoptaran por acuerdos por unanimidad o mayoria simple de
votos de las personas integrantes, expresaran su voto levantando la mano para el
caso de las sesiones presenciales y de manera nominal para el caso de las sesiones
en modalidad virtual.

En caso de empate, la persona que preside resolvera con voto de calidad.
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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 sesion correspondiente.

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia
de personas servidoras publicas o especialistas en la materia a sus sesiones,
cuando la naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no
a voto. En ese caso, deberan hacerlo de conocimiento mediante correo electronico
al secretario o secretaria, por lo menos dos dias habiles previos a la sesioén del
Grupo Interdisciplinario, indicando el nombre completo y, en su caso, el cargo que
ostenta, asi como, brevemente, las consideraciones por las que se estima
importante su participacion.

Suspension

Articulo 23. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la sesidon, ésta continuara el dia habil acordado por las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario, siempre que la naturaleza del asunto lo
permita. Tal situacidn, constara en el acta respectiva.

Requisitos del acta
Articulo 24. Para cada sesion, el secretario o secretaria elaborara un proyecto de
acta la cual debera contener, lo siguiente:

l. El tipo de sesion.

Il. Fecha de celebracion.
1. Lista de asistencia.
Iv. Orden del dia.

V. Una breve descripcion de los asuntos tratados.
VI.  Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento.
VIl. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos

para el cumplimiento de los acuerdos.

Del acta

Articulo 25. E| proyecto del acta se sometera a consideracion de las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario. Una vez aprobada debera ser firmada por
las personas participantes del Grupo Interdisciplinario, en un plazo no mayor a
treinta dias habiles después de celebrada la sesién.

CAPIiTULO V
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Seguimiento

Articulo 26. Las Areas procuraran atender, conforme a los plazos, las
recomendaciones del Grupo Interdisciplinario. Estas recomendaciones seran objeto
de seguimiento por parte del Grupo Interdisciplinario y los resultados de su atencién
seran reportados al secretario o secretaria.
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En caso de existir alguna imposibilidad normativa, material o inconformidad para la
atencion de las recomendaciones, las areas y departamentos productoras de la
informacion deberan informar las consideraciones que la sustenten al Grupo
Interdisciplinario, a fin de que este se pronuncie respecto de las medidas necesarias
para concretar su cumplimiento o, en su caso, la modificacion de los alcances de la
recomendacién en analisis.

De persistir dicha inconformidad, el Grupo Interdisciplinario establecera el criterio
especifico tratandose de la materia de gestion documental y administracion de
archivo. La determinacion que adopte este grupo colegiado sera inapelable.

Difusion

Articulo 27. Las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que emita el
Grupo Interdisciplinario seran publicas, bajo las salvedades establecidas en la
normativa aplicable en materia de clasificacién de la informacion y seran difundidas
a través de la pagina institucional.

ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en los estrados del
Instituto Local.

SEGUNDO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacion por el Grupo Interdisciplinario.



