ESTADO DE MEXICO

REGLAS DE OPERACION

DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO DEL
“CENTRO DE CONCILIACION
LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO” \\‘

CCLEM

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

1



REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL GOBIERNG DEL cc L E M
CENTRO COMCILIACION LABORAL

“CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO™ ESTADO DE MEXICC RO COMCI IACHN KaX

INTRODUCCION

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México (CCLEM) es una \
dependencia de la Administracion Publica Descentralizada, que de Q‘\
conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y  \
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, en la qﬁé\ \
todos los documentos que produzca sobre todo acto que derive del ejercicio

de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecid‘qr \\_
en las disposiciones juridicas correspondientes tiene la obligacién de (, i .
organizar asi como de conservar sus archivos, mediante un conjunto de "gu."'xﬁ
métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccion,
circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
documentos que integran el archivo, en virtud de que son considerados | i
documentos publicos. r\
En este orden de ideas, este Centro de Conciliacion Laboral cuenta con un
Sistema Institucional de Archivos que estad conformado por un conjunto de N
estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que se

han desarrollado, a través de la ejecucion de la gestibn documental. Este

Sistema opera a través de dos instancias, una normativa y la otra operativa,

la primera corresponde al Area Coordinadora de Archivos; la segunda la

integran las Areas Operativas siguientes: de Correspondencia, y de los

Archivos de Tramite, por area o unidad administrativa del CCLEM y del Archivo

de Concentracion.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos se encuentra el de
valoracién documental, el cual consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, el analisis de |la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los
archivos de trdmite o concentracion, y los que sean considerados como
archivos histéricos, para establecer criterios de disposiciéon y acciones de
transferencia.
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario del CCLEM podran designar un
suplente para tal efecto, con nivel minimo de Jefe de Departamento lo cual
haran del conocimiento en la primera sesion de cada ejercicio fiscal.

Las suplencias solo aplican para los integrantes propietarios siguientes:
I.  Juridica;
Il. Planeacién y/o mejora regulatoria;

lll.  Coordinacion de Archivos;

IV. Tecnologias de la informacion:

V. Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y

No aplica para las areas o unidades administrativas productoras de |
documentacion.

Cuarta. Estas Reglas de Operacién, se emiten en términos de lo dispuesto en
el articulo 54 de la Ley General de Archivos y en el mismo concepto normativo
de la Ley de Archivos y Documentos del Estado de México y Municipios, para
efecto de las presentes Reglas de Operacién se entendera por:

sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;
e Acta de la sesion: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que

tiene por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y
cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones;
e Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a

e Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los :

administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo;
¢ Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;
¢ Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es "
esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicidon documental; / /j
¢ Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso \/
cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obiigados;
- o Archivo General: Al Archivo General de la Nacion;
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Objeto y fines de las Reglas de Operacion

Primera. El objetivo de las Reglas es establecer las bases y criterios generales

para el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario, las que son de
observancia general y obligatoria para las Direcciones Regionales y para las .
Unidades Administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de

Meéxico, asi como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Segunda. El Grupo Interdisciplinario, tendra en el ambito de sus atribuciones, :
la funcién de coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas 0 ~ |
unidades administrativas productoras de la documentacion en el “--‘;'u,l
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de A
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de~
las fichas técnicas de valoracidén de la serie documental y que, en conjunto,L
conforman el catalogo de disposicion documental, asi como para la aplicacion L \
e interpretacion de estas Reglas, a través de la convocatoria periddica de N\
mesas de trabajo, conforme a las necesidades de cada area.

'S
LB
1l

|

Tercera. Conforme a lo dispuesto por la Ley General de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario del Centro de Conciliacion del Estado de México estara
integrado por:

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo en caracter de Area Coordinadora
de Archivos, quién sera responsable de convocar a las reuniones de trabajo y
fungira como moderador en las mismas, llevara el registro y seguimiento de
los acuerdos y compromisos establecidos, a través de las constancias
correspondientes;

Titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género en su caracter de area
Juridica,

Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion
en caracter de area de Planeacion y/o Mejora Continua, Tecnologias de la
Informacién y la Unidad de Transparencia;

Titular del Organo Interno de Control en caracter de vocal;

Titulares de las Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de México, incluidas las Direcciones Regionales en su caracter de
areas 0 unidades administrativas productoras de la documentacion.

=% '@L\* — /4 T
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Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de / "\
archivos en el orden local, que tienen por objeto promover la \ H'
administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y (\
difundir el patrimonio documental de la entidad federativa, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como

contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local @

de caracter publico;

& y
Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de
interés publico, historico o cultural, que se encuentran en propiedad de //-\

)
particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos » /

de autoridad en los diversos ambitos de gobierno;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo
de concentracién y, en su caso, histérico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicidon documental: Al registro general y sistematico
gue establece los valores documentales, la vigencia documental, los .'
plazos de conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: Alas etapas por las gue atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental
transferencia a un archivo histérico;

Consejos Locales: A los consejos de archivos de las entidades
federativas;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a
largo plazo;

Consulta de documentos. A las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente

h
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organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencion de requerimientos;

» Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento tecnico que~
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones Y&
funciones de cada sujeto obligado;

o Criterios especificos: Criterios para la Operacion de Archivos del CCLEM ,
2023 e

e Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son
accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos,
por cualquier interesado;

¢ Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes
de los archivos de trdmite o concentracion cuya vigencia documental o
uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas ¢ bajas
documentales;

e Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado
en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental;

e Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente
porque poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos
relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de
la historia nacional, regional o local,

¢ Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan vy \
deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de
acido, entre otros;

» Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos d
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o (
tramite de los sujetos obligados; \

e Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea
el tipo de informacion que contengan;

o Ficha tecnica de valoracion documentai: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie =

oy
A

e

documental,
* Firma electronica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que
o permite la identificacién del firmante, que ha sido creada por medios
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Lineamientos de Valoracidon: Lineamientos para analizar, valorar y
decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, conteni
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a travég
del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda," Q&&
administracion y control de acceso;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas
destinadas a la clasificacion, ordenacidn y descripcion de los distintos

grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten

en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen

funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son

aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los '
expedientes; .

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los \
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de

la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de j

reserva gque se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable;
Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Centro de Q
Conciliacion Laboral del Estado de México;

Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en
las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; \

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrolloc de una misma atribucion
general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o

tramite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado;

Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas;
Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos; Soportes
documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;
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electronicos bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada
unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, o que permlte/ \
que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cuall
produce los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa; i\ || ;
Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un (J'u.;‘;'
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoraciéon documental y
conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, \/
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsabies de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién \
documental, \
Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de \\\
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos; =
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de Q

archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general
clasificacion archivistica y et catalogo de disposicion documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen '
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su/~"

localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

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

e 2t
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IV. Presentar el calendario anual de Reuniones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, (0

aquellas disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas. L_(\
VIl. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones

a las presentes Reglas de operacion; .
VIIl. Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de %

Desarrollo Archivistico el cual debera de contener los periodos y fechas
de transferencias primarias, secundarias, y bajas documentales, asi
como publicarse en el portal electrénico del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de México, de igual modo el Informe Anual de @

Cumplimiento.
IX. Las demas gue le encomienden las disposiciones aplicables.

Séptima. El Organo Interno de Control, participara en calidad de asesor con
derecho a voz y voto, en los asuntos en los que se requiera una opinion
especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del

presentes, tendran en el ambito de sus atribuciones, la funcion de coadyuvar
en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras
de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, \\

vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboraciéon de las fichas técnicas de valoracién de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion

!

incumplimiento de disposiciones.
Octava. De conformidad a la LGA, a los titulares y a la regla segunda de Ias@}\

documental, asi como para la aplicacién e interpretacion de estas Reglas:

a) La Unidad de Apoyo Administrativo, coadyuvara al seguimiento del
programa de capacitacién y de las demas acciones en dicha materia
contenido en el Programa Anual de Desarrotlo Archivistico.

b) Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion, asesorara respecto de la clasificacion de la informacién

contenida en los expedientes, de conformidad a las disposiciones
vigentes en materia de transparencia y acceso a la informacion.
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¢ Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismcL \\\
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, |
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten
con archivos privados de interés publico;

¢ Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y 5,
de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del '
archivo de concentracién al archivo historico;

e Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema
automatizado para la gestion documental y administracion de archivos, |
identificar el acceso y la modificacion de documentos electronicos; '

* Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental;

¢ Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de

archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y \
aplicables; !

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

Quinta. El Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y Coordinador de
Archivos, fungird como Presidente del Grupo Interdisciplinario, en caso de su
ausencia, éste sera suplido por el que él designe oficialmente para tal efecto.
Los demas miembros del Grupo Interdisciplinario fungiran como vocales.

Sexta. Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario:

l. Convocar a las Reuniones;

Il Presidir las Reuniones del Grupo;

lll.  Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;
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¢) Titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género, orientara respe to

de la interpretacion de las disposiciones juridicas en materia de archlvo
y cualquier otra que sea inherente al mismo.

d) La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion

asesorara y emitira opiniones en materia de procesos y mejora continua
de conformidad a lo previsto en la ley.

e) Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion, orientara, emitira opiniones y realizara las acciones
necesarias para gestion documental electrénica de los procesos y
procedimientos institucionales resultado del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental y que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental.

Las demas Unidades Administrativas y Direcciones Regionales
productoras de documentacion, emitiran y realizaran las acciones
necesarias para la gestidén correcta de sus archivos.

Novena. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario participaran con derecho
a voz y voto, en el caso de suplencia, el suplente ejercera este derecho.
Los invitados tendran derecho a voz, pero no a voto.

Décima. El Suplente del Presidente del Grupo Interdisciplinario, que fungird
como Secretario de Acuerdos, tendra las siguientes funciones:

V.

Elaborar el acta de la Reunién que corresponda;

Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

Elaborar el acta administrativa que tenga como fin, validar, las
actuaciones, acciones y programas que proponga el responsable del
Area Coordinadora de Archivos.

Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

En caso de ausencia del secretario éste designara un suplente.

Décima Primera. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
son de caracter honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran
retribucién alguna por su desempeno.

Décima Segunda. Son actividades del Grupo Interdisciplinario:

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
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conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion

estratégica y normatividad, de conformidad con los siguientes criterios:
a) Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende
del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe LY_

\
estudiar la produccion documental de las unidades | \‘n,_ \
administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio Lt
de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el L\f

operativo, realizando una completa identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original: Garantizar que las secciones y las series no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden @
en gue la documentacion fue producida;

¢) Diplomatico: Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los .

documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor — ~|
valor que las copias, a menos que éstas obren como originales \

dentro de los expedientes; .
d) Contexto:  Considerar la importancia y  tendencias N

& .
socioecondmicas, programas y actividades que inciden de 1
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 informacién solamente se contiene en

ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos
con informacion resumida, y
f} Utilizacion: Considerar los documentos que han sido objeto d

demanda frecuente por parte del érgano productor, investigadores

o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de

estos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de

gestion de riesgos institucional ¢ los procesos de certificacion a \_,

que haya lugar. VA

Il. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion f

/‘\ documental esté alineado a la operacién funcional, misional y objetivo 'Sﬁ,
- estrategicos del sujeto obligado; h /
oot :

1
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lll. Advertir que en las fichas técnicas de valoracidén documental se | \ |

incluya y se respete el marco normativo que regula la gestion L
institucional; |

IV. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego
a lo establecido para la gestion documental y administracion de archivos @
|
II
1

y
V. Las demas que se definan en otras disposiciones.
Décima Cuarta. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo Reuniones ordinarias /
de forma trimestral en el ejercicio 2023 y extraordinarias cuando se considere
necesario a solicitud del Coordinador de Archivos, o de la mayoria de sus %
X

integrantes.

notificarse a los integrantes del Grupo Interdisciplinario con cinco dias habiles
de anticipacion, adjuntando a la convocatoria los documentos que seran
presentados y revisados en la Reunién correspondiente.

En el caso de que se convoque a Reunién extraordinaria, el plazo para notificar

la fecha de la Reunidn sera de veinticuatro horas.

Décima Quinta. Cuando se convoque a Reuniones ordinarias, debera %

Décima Sexta. Las convocatorias se realizaran mediante oficio y por correo i
electrénico institucional y se debera sefialar, el tipo y nimero de Reunion, asi
como la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi como el orden del \
dia. Al respecto, se adjuntaran a la convocatoria los documentos que seran
presentados y revisados en la Reunion correspondiente.

Décima Séptima. Se declara quérum legal para celebrar las reuniones en las
que se cuente con la asistencia de al menos la mitad mas uno de los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

de acuerdo con los siguientes puntos:

|. Lista de asistencia;

Il. Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quorum
cuando se encuentre al menos la mitad mas uno de sus miembros, o la
inexistencia de este, asi como la hora de inicio de la Reunion;

IIl. Lectura y aprobacion del orden del dia;

Décima Octava. Las Reuniones del Grupo Interdisciplinario se desarrollarén/(
r
\

Av. Independencia Criente 4° piso, #405. colonia Santa Clara. Toluca. Estado de Mexico, C.P 50030




REGLAS DE OPERACIGN DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL @ GOBIERNG DEL cc LE M
CENTRO LABORAL

“CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO" ESTADO DE MEXICC R0 DE COMCILIACION LAE

IV. Presentacion y estudio de los asuntos en cartera por parte de los
miembros del grupo, en el desarrollo de la sesién a través de su

discusion y en su caso aprobacidon del asunto tratado;

V. Aprobacidn, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y .
VI. Clausura de la Reunién y elaboracion del acta correspondiente. "
Décima Novena. Cuando no se cuente con el quérum requerido el Coordinador
de Archivos reprogramara la Reunion, y emitird convocatoria a los integrantes

del Grupo Interdisciplinario fijando fecha y hora para llevar a cabo la Reunién, .\\
lo que se hara constar en el acta correspondiente. “)s\

Vigésima. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por
mayoria simple de los integrantes presentes o suplentes.

Vigésima Primera. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios \?
tanto para tas unidades administrativas como para las Direcciones Regionales,

Dichos acuerdos seran difundidos mediante circular emitida por la Unidad de

Apoyo Administrativo a todos los servidores publicos del CCLEM, para su
conocimiento y/o cumplimiento. La documentacion que emita el Grupo
Interdisciplinario, relativa a las actas administrativas, es publica y solo podra \
ser reservada por excepcion.

Vigésima Segunda. En atencion a lo referido por el articulo 50 de la LGA y al
articulo 54 de la Ley de Archivos y Documentos del Estado de México y
Municipios, este grupo buscara los mecanismos para contar con la asesoria
de especialistas y la realizacion de convenios de colaboracion con
instituciones de educacion superior o de investigacién.

UNICO. Las Reglas de Operacion contenidas en el presente documento,
entraran en vigor al siguiente dia de su aprobacion por parte del Grupo

Interdisciplinario del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México. \XQ
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ARTDE LA UNIDAD DE APOYQO ADMINISTRATIVO
COORDINADCR DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

i ENCIA MARCO ANTONIO REYES HERNANDEZ
TITULAR'DE LA UNIDAD JURIDICA TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
AREA JURIDICA PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

AREA DE MEJORA CONTINUA

YENI BIHANA MIREZ EDUAR JMENEZ GONZALEZ

TITULAR DEK'ORGANO INTERNO DE CONTROL SECRETARIRARTICULAR DE LA DIRECCION
VOCAL BEL GRUPO INTE GENERAL ——_

VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLI

L

L&S BAUL ORTIZ MARTINEZ REYNA E OBLEDO URBINA
DIRECTOR REGIONAL VALLE TOLUCA DIRECTORA Rt IONAL VALLE ECATEPEC

VOCAL DEL GRUPQ INTERDISCIPLINARIO VOCAL DEL GRUPQ INTERDISCIPLINARIO

SEBASTIAN Tdnﬁsszonzmez
EGIONAL VALLE TLALNEPANTLA RESPONSABLE DE RECURSOS FINANCIEROS
OCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

y8777/'8

',.‘.111

NORMA LOPEZ TORRES MARIA CRIZTINA SANTRGO MEJIA|
RESPONSABLE DE RECURSOS MATERIALES RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE ACUERDOS DEL GRUPO VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIC
INTERDISCIPLINARIO
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