Reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario del Instituto de
Beneficencia Publica del Estado de Tabasco (IBPET)

Articulo 1. Las presentes Reglas de operacion son de observancia obligatoria para
los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Beneficencia Publica del
Estado de Tabasco.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas es establecer las bases y criterios generales
para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario del IBPET, o anterior
en apego a lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de estas Reglas de Operacion
corresponden al Grupo Interdisciplinario del Instituto de Beneficencia Plblica del
Estado de Tabasco.

Articulo 4. Las presentes Reglas de operacién, se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 48, 49, 50 y 51 de la Ley General de
Archivos del Estado de Tabasco y Sexto fraccién |V de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de Archivos, emitido por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Articulo 5. Para efectos de las presentes reglas de operacién y su aplicacion, se
entendera por:

I Acta de Baja Documental: Documento Oficial que certifica que
prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales o contables de
la documentacion generada por una Dependencia o Entidad y que
permite la accion de ejecutar la destruccién de los documentos de archivo
por no contener valores histéricos.

Il. Grupo Interdisciplinario: Equipoc de profesionales de la misma
Institucion integrado por los Titulares de las areas Juridica; Planeacion "
y/o mejora continua; Responsable del Area Coordinadora de archivos; .~
Tecnologias de la informacién; Unidad de Transparencia; Organo Interno
de Control; y las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacién. ;

Il Custodia: Procedimienio de la Gestion Documental que implica Ia%‘
existencia de un tercero quien es responsabie de salvaguardar con
garantias técnicas y legales los documentos. 5

IV. Dictamen de Destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a\
conocer el analisis e identificacién de los valores documentales paraq
establecer los criterios de disposicién y acciones.

V. Disposicién Documental: Seleccion sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documentai o uso A
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VI.

VIiI.

Vil

IX.

Xl.

Xll.

ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

Documentacién de comprobacién administrativa inmediata:
Documentos creados o recibidos por el IBPET o sus Servidores Publicos,
en el curso de diversos tramites administrativos ¢ sustantivos, los cuales
no contienen valores administrativos, legaies, fiscales, contables o
histéricos; por lo que no son transferidos al archivo de concentracion, Su
eliminacién debe darse al término de su utilidad, bajo supervisién del Area
Coordinadora de Archivos del IBPET.

Eliminacion: Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnolégica de
documentos e informacién, utilizando métodos y técnicas encaminadas a
mejores practicas y estandares garantizando la eliminacion segura de la
informacion de manera especial, de los datos personales y confidenciales
gue se mantengan en posesién del IBPET.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie
documental y mediante el cual se establecen los criterios de disposicion,
plazos de conservacion y disposicion documental.

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de |a ejecucién de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.
Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
tfransferencia o baja documental.

Instrumentos de Control archivistico: Instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposiciéon Documental.
IBPET: Al Instituto de Beneficencia Publica del Estado de Tabasco.

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario del IBPET, se integrara de la siguiente

manera:

L.
.
Hi.
V.
V.

Juridica;

Responsable del Area Coordinadora de archivos;

Unidad de Transparencia;

Organo Interno de Control; y

Las areas o unidades administrativas productoras de ia documentacion.

X

Articulo 7. Los titulares de las unidades administrativas del IBPET, relacionadas en /Y
las fracciones Il al IV en el articulo anterior, seran considerados como vocales 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 Area Coordinadora de Archivos. %Z
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Articulo 8. El titular del Organo Internc de Control participara en calidad de asesor,
en especial en los asuntos en los que se requiera una opinion especifica respecto
de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones en
materia de archivos.

Articulo 9. Las Unidades Productoras de la documentacion participaran en las
sesiones cuando sean asuntos de su competencia, con derecho a voz, pero sin
voto.

Articulo 10. La funcién de Coordinador del Grupo Interdisciplinario recaera en el
Responsabie del Area Coordinadora de Archivos, quien participara en las sesiones
con derecho a voz y voto. En caso de ausencia de este, los integrantes del Grupo
Interdisciplinaric designaran, al suplente en forma previa al inicic de la sesion
convocada. La designacion del suplente se hara por unanimidad de votos.

Articulo 11. Ei Coordinador del Grupo Interdisciplinario debera:

L Convocar a sesiones;

H. Someter a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario el
Orden del Dia.

H. Elaborar el acta de la Sesién que corresponda;

V. Recabar la firma de los integrantes correspondientes;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

VI. Resguardar el acta de las sesiones;

VIl.  Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario, y

VIll. Las demas que les encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 12. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el andlisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con
las areas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental. Lo
anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo segundo de la
Ley General de Archivos del Estado de Tabasco.

Articulo 13. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

l. Establecer al interior del IBPET la Politica Interna, Lineamientos, criterios
y recomendaciones en materia de valoracién documental, gestion
documental, organizacién y conservacion de archivos.

i. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para actualizar, valorar y
decidir la disposicién documental de las series documentales producidas

por las Unidades administrativas que integran el IBPET. a RN >(4,
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1, Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentaies,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales que integran los Archivos del
IBPET.

IV.  Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental.

Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario sesionara de forma ordinaria, cuando menos
tres veces al afio, y de forma extraordinaria cuando sea necesario por la naturaleza
de los temas a tratar.

La convocatoria se hara llegar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario por lo
menos con cinco dias de anticipacion en el caso de las sesiones ordinarias, y tres
dias en el caso de las sesiones extraordinarias.

Las convocatorias se realizaran mediante oficio y se debera sefialar, el tipo y
namero de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi
como el orden del dia. Al respecto, se enviara de forma electrénica los documentos
que seran presentados y revisados en Ia sesion correspondiente.

Articulo 15. Se considerara quérum legal, las sesiones en las que se cuente con la
asistencia de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 16. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo
con los siguientes puntos;

l. Lista de asistencia;

I Declaracion del quérum legal, o la inexistencia de este, asi como |la hora
de inicio de la sesion;

1. Lectura y aprobacién del orden del dia;

IV.  Presentacién y en su casc aprobacion, de los asuntas a tratar;

V. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y

VI.  Clausura de la sesion.

Articulo 17. Cuando no se cuente con el quérum requerido, el coordinador citara
nuevamente a Sesién en un plazo maximo de tres dias habiles, emitiendo la
convocatoria respectiva a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, fijando fecha
y hora para llevar a cabo la Sesion, lo que se hara constar en el acta
correspondiente.

Articulo 18. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayorla de
votos, quedando asentado en el acta correspondiente. - &
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En caso de no alcanzar la unanimidad de votos se asentara en el acta la votacidén
de cada uno de los integrantes.

Articulo 19. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para todas
las unidades administrativas que conforman el Instituto de Beneficencia Publica del
Estado de Tabasco.

Transitorios

UNICO. las presentes Reglas de Operacién, entran en vigor, el dia de su
aprobaciéon por parte del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Beneficencia
Publica del Estado de Tabasco con fecha 19 de abril de 2022; mismas que deberan
publicarse en la pagina oficial del Instituto.

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO.

Nombre Cargo Firma
Encargado del Area 7
C. Emnesto Alonso Lépez Jiménez Coordinadora de F /
Archivos
C. Karina Vidal Ponz Apoyo Juridico
C. Jorge Cruz Rodriguez Organe Inferno de
Rodriguez Control
Enlace de

C. Mariana Medina Oropeza :
Transparencia

C. Genny Lizbeth Lépez Sanchez | Unidad Administrativa

C. Rosa lizel Chévez Guzmdén Unidad Administrativa
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