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ANTECEDENTES

En la busqueda de lograr una normatividad en materia de archivos que priorice

una gestion documental eficaz, asi como establecer gue el acceso a la
documentacién y su consulta sean accesibles: México publicé el 15 de junio de

2018 en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se expidi6 la Ley )
General de Archivos (LGA) cuyas disposiciones son de orden publico vy
observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer ios
principios y las bases generales para la organizacibn y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de ios poderes Legislativo, :
Ejecutivo y Judicial, que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de las entidades federativas.

En este mismo sentido el Gobierno del Estado de Tabasco, publicé el 15 de julio
del 2020 en el Periédico Oficial, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
misma que entrd en vigor el 1 de enero del 2021. La Secretaria de Administracién
e Innovacién Gubernamental (SAIG), en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, genera, recibe y maneja documentos de archivo que sirven como
evidencia, testimonio y fuente de informacion, motivo por lo cual se considera
como “Sujeto Obligado” y tiene ia obligacion de atender lo dispuesto en la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco. %
CONSIDERANDO

Uno de los aspectos que dispone la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
en su articulo 48, es que cada sujeto obligado debera establecer un Grupo {/1« )
Interdisciplinario de Valoracién Documental, el cual es considerado la dnica (l'
instanicia competente en esta institucién para reconocer, a propuesta de las

)

)

Unidades y Areas Administrativas, las politicas, los valores documentales y los
plazos de conservacion que garanticen la disposicion documental en la SAIG.

Entre las obligaciones del Grupo Interdisciplinario se encuentra la valoracion
documental, que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, la investigacion de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, iegales, contables y fiscales, en los
archivos de tramite o concentracion, evidenciales, testimoniales e informativos,
para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia, asi como el de
la elaboracién de: los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica que se

3

s



5 SAIG

ﬁf CRETARIA D MINISTRACION
INNOVACION G INAMEN

componen principalmente del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Documental.

Las reglas de operacién que se presentan, tienen por objetivo regular la actuacion
del Grupo Interdisciplinario, definiendo su integracién, derechos y obligaciones.

MARCO NORMATIVO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 6, apartado A, fraccién V.

» Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Articulo 4 bis, fraccién V.

e Ley General de Archivos.
Articulos 51, 52, 53 y 54.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Articulos 10, 11, 49, fraccion V, 76, 77, 78, 79, 80, 91, 159, 208, 222 y 223.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Articulos 24, fraccion IV, 70, fraccion XLV y 129.

* Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Articulos 48, 49, 50,51y 52.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de

Tabasco.
Articulos 41y 42. (DA/

) }
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CAPITULO |
. DISPOSICIONES GENERALES '
DEFINICION, OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Las presentes reglas de operacion son de observancia general y
obligatoria para las areas que conforman la estructura organica, asi como para los
integrantes del Grupo Interdisciplinarico de Archivos de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental.

Articulo 2. El objetivo de las presentes reglas es establecer los lineamientos que
determinaran las funciones y operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, como lo establece el
articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Articulo 3. Corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos la aplicacion y
vigilancia de las presentes reglas.

Articulo 4. Las actividades de valoracién y conservacion de los archivos seran
delegadas unicamente en el Grupo interdisciplinario, tendra las atribuciones

establecidas en el articulo 50 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. [’

CAPITULO II
GLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas, ademas de las definiciones
contenidas en |a Ley, se entendera por.

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

Ii. CGMAIG: Coordinacién General de Modernizacion Administrativa e
Innovacién Gubernamental.

Il Custodia: Procedimiento de la Gestion Documental que implica la
existencia de un tercero quien es responsable de salvaguardar con
garantias técnicas y legales los documentos.

V. Dictamen de Destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a
conocer el analisis e identificacién de los valores documentales para
establecer los criterios de disposicion y acciones. 9 |
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V.

VL.

VIIL.

Vill.

Xl.

XII.

XL

XIV.

XV.

Disposicion Documental: Seleccion sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso
ha prescrifo, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

Documentacién de comprobacién administrativa inmediata:
Documentos creados o recibidos por la Secretaria o sus Servidores
Publicos, en el curso de diversos tramites administrativos o sustantivos,
los cuales no contienen valores administrativos, legales, fiscales,
contables o histéricos; por lo que no son transferidos al archivo de
concentracion. Su eliminacién debe darse al término de su utilidad, bajo
supervision de la Coordinacién de Archivos de la Secretaria.
Eliminacion: Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnologica de
documentos e informacion, utilizando métodos y técnicas encaminadas
a mejores practicas y estandares garantizando la eliminacién segura de
la informacion de manera especial, de los datos personales vy
confidenciales que se mantengan en posesion de la Secretaria.

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

Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion. h

Grupo Interdisciplinario (Gl): Equipo de profesionales de la SAIG
integrado conforme lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley de Archivo
para el Estado de Tabasco.

Instrumentos de Consulta: [nstrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que
propician, la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

Ley: Ley de'Archivos para el Estado de Tabasco

"
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Ley General: Ley General de Archivos. i
PADA.: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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XVi. Responsable del area coordinadora de archivos: Instancia definida
en la fraccion X del articulo 4 de la LGA, encargado de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de administracién
de archivos y gestion documentai, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos.

XVIl. Responsable del archivo de concentracion (RAC): Servidor publico
nombrado por el titular de la SAIG con conocimientos y experiencia en
archivistica, encargado del acervo documental semi activo.

XVIIl. Responsable del archivo de tramite (RAT): Servidor publico
nombrado por el titular de cada unidad administrativa, qguien definira su
nivel jerarquico, encargado del acervo documental de la unidad
administrativa de su adscripcién.

XIX. SAIG: Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

: ‘
_ CAPITULO I
DE LA INTEGRACION Y DEL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO

Articulo 6. El G de la SAIG, esta conformado de acuerdo a lo establecido en el
articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, por los titulares de
las areas:

l. Unidad de Apoyo Juridico; integrante con voz y voto;

. Coordinacion Técnica Operativa; integrante con voz y voto;
HI. Area Coordinadora de Archivos; quien preside con voz y voto;
IV.  CGMAIG; integrante con voz y voto;

V. Unidad de Transparencia; integrante con voz y voto;
VI.  Organo Interno de Control: integrante con voz y voto;
VIl.  Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién;
integrantes con voz y voto; y
VIIl.  Secretario Técnico; con voz.
Dichos integrantes titulares podran designar a sus suplentes por escrito. Cuando &(

alguna de las unidades administrativas o areas que integran el Gl desaparezca o
cambie su nomenclatura, correspondera su representacion a aquella que adquiere
las funciones y facultades de la anterior.

Los integrantes del Gl podran solicitar con anticipacion la presencia de asesores a _
las reuniones, para participar en asuntos especificos quienes tienen derecho a 1}

brindar la asesoria especializada correspondiente. /
5
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Articulo 7. Los cargos de los integrantes del Gl son de caracter honorifico, por lo
tanto, quienes lo ocupen no devengaran retribucién alguna por su desempefio.

Objetivo

Articulo 8. El Gl tiene por objetivo coadyuvar con el area coordinadora de
archivos en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integra los expedientes de archivo de la SAIG, con
el fin de colaborar con las areas administrativas productoras de la documentacion,
en el establecimiento de valores documentales, plazos de conservacién ¥
disposicion documental; asi como la normalizacion de los Instrumentos de Control

Articulo 9. Son atribuciones del Gl:

VL.

VI

V.

Establecer al interior de la SAIG la politica interna, lineamientos, criterios y
recomendaciones en materia de valoracion documental, gestién
documental, organizacion y conservacion de archivos;

Analizar -y proponer mejoras en los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental;

Coadyuvar en la elaboracion y normalizacion de los Instrumentos de
Control;

Vigilar la correcta aplicacién de los lineamientos y analizar las propuestas

de modificacién o actualizacion al Cuadro General de Clasificacién

Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental que presenten las areas
generadoras de informacion;

Autorizar el listado de. Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata aplicable a 1a SAIG;

Analizar, emitir comentarios y observaciones al Catalogo de Disposicién
Documental propuesto por el Coordinador de Archivos, para su posterior
presentacion y publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia;
Analizar y aprobar el Informe Anual de cumplimiento del PADA, que sera
publicado en el portal de internet de la Secretaria, lo anterior de
conformidad con lo establecido en el Articulo 25 de la Ley;

Aprobar el acta de cada sesion a mas tardar en la ordinaria inmediata
posterior a su celebracion;

Aprobar en la dltima sesion de cada ejercicio fiscal el calendario de
sesiones ordinarias del afio siguiente;

%
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X.  Solicitar en cualquier tiempo al Presidente del Gl, a través del Secretario
Técnico, que se convoque a sesiones exiraordinarias para tratar asuntos
que por su importancia asi lo requieran, y

Xl.  Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 10. El articulo anterior se apegari a los criterios siguientes:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel \

jerarquico que ocupa el productor, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta
el operativo, realizando una completa identificacién 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
documentacién fue producida;

c) 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 socioecondmicas,
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) Utilizacién. 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 conservacion de los mismos. Sugerir,
cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

Atribuciones del Presidente, Secretario Técnico, Integrantes, Asesores e
Invitados

Articulo 11. El Presidente tendra las atribuciones siguientes:

I Convocar a las sesiones;: ( 5
il. Presidir las sesiones del GI: :
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1. Someter a consideracion el Orden del Dia;
IV.  Someter a las aprobacién del Gl el Plan de Trabajo para la elaboracién y
actualizacién de los Instrumentos de Control, asi como el calendario
anual de sesiones ordinarias;

V. Suscribir las actas y acuerdos del Gl en los que obre constancia de su -
participacién;

VI. Firmar los dictamenes de disposicion y valoracion documental, asi como
las actas de baja documental y/o transferencia secundaria y

VIl.  Integrar y actualizar los instrumentos archivisticos.

VIIl.  Nombrar al Secretario Técnico

IX. Las demas que otorgue la Ley y sean necesarias para el cumplimiento
de su deber.

Articulo 12. El Gl contara con un Secretario Técnico y tendra las atribuciones
siguientes:

l. Proponer al Presidente la convocatoria y el Orden del Dia de las
sesiones ordinarias y extraordinarias;

1. Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesién;

. Proponer al Presidente el Plan de Trabajo para la elaboracion y
actualizacion de los Instrumentos de Control, asi como el calendario
anual de las sesiones ordinarias;

IV.  Levantar el acta de cada sesién y obtener las firmas correspondientes
en las mismas; asi como el resto de los documentos administrativos en
gue se hagan constar las actividades del GlI;

V. Suscribir las actas y acuerdos del Gl en los que obre constancia de su
participacion;
VI.  Suscribir los dictimenes de valoracion documental y las actas de baja

documental y/o transferencia secundaria en la que se hagan constar las
resoluciones del Gl;

VII.  Coordinar la integracion y resguardo del Archivo de Tramite del Gl, el
cual estara conformado por el consecutivo anual de carpetas de las
sesiones celebradas, consecutivo anual de los oficios emitidos y
recibidos por el Gl, asi como el consecutivo anual de actas de cada
sesion y el registro de los acuerdos adoptados por el Pleno;

VIli.  Notificar a las Unidades Administrativas que hayan remitido asuntos al
Gl para su resolucién, los acuerdos adoptados por el mismo; ]

IX. Gestionar ante la Unidad de Transparencia la publicacion, en el portal &
de Obligaciones de Transparencia, los dictAmenes de destino final, los

/—1/
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dictamenes de valoracion documental y las actas de baja documental o
transferencia secundaria y

Dar seguimiento hasta la total conclusién de los acuerdos e
instrucciones que le brinde el presidente o en su caso, el Grupo
Interdisciplinario.

Las demas que le otorgue la Ley y sean necesarias para el
cumplimiento de su deber.

Articulo 13. Los integrantes del Gl que tengan derecho a voz y voto; tendran las
atribuciones siguientes:

Emitir su opinién y voto respecto a los asuntos que se traten en las
sesiones del GI;
Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las
facultades y objetivos del GI;
Suscribir las actas y acuerdos del Gl, en los que obre constancia de
su participacién;
Emitir analisis de las fichas técnicas de valoracién documental:
Sugerir la participacion de invitados a las sesiones del GI;
Las deméas que otorgue la Ley y sean necesarias para el cumplimiento
de su deber.

Articulo 14. Los asesores opinaran en el ambito de su competencia sobre los

asuntos g

ue se traten en las sesiones del G, de conformidad con la legislacion y

normatividad aplicable en la materia, y suscribiréan las actas de cada sesién como
constancias de su participacion, tendran derecho a voz, pero no a voto.

Articulo

15. Los invitados tendran derecho de voz pero no de voto y sus

atribuciones seran;

Participar en las sesiones donde haya sido convocado, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a consideracion;

Brindar antecedentes a los miembros del G! que favorezcan la toma de
acuerdos por dicho Organo Colegiado;

Firmar las actas de las sesiones a las que asista;

Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental;

\
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V. [dentificar y determinar la trascendencia de los documentos que

conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional,
con base en el marco normativo que los faculta;

VI. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo vy,
VIl.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y

disposicion documental de las series que produce.

CAPITULO IV
DEL FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DE LAS SESIONES

Articulo 16. El Grupo Interdisciplinario se reunira en Pleno. Existira quérum
cuando estén presentes por o menos la mitad mas uno de los integrantes o sus
suplentes.

Articulo 17. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias al
menos en forma trimestral, y extraordinarias cuando la situacion lo amerite.

Articulo 18. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con tres dias habiles de anticipacion.

En el caso de que se convogque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la
fecha y hora de la sesi6n sera de un dia habi.

Articulo 19. Las convocatorias se realizaran mediante oficio y se debera sefalar,
el tipo y numero de sesion, la fecha, hora y el lugar en el que se llevara a cabo, asi
como el orden del dia.

Al respecto, se enviara de forma electrénica fos documentos que seran
presentados y revisados en la sesion correspondiente.

Articulo 20. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo
con los puntos siguientes:

I. Lista de asistencia;
ll.  Declaracién de la existencia del quérum legal, como la hora de inicio de la
sesion;
lll.  Lectura y aprobacion del orden del dia;
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IV.  Presentacion de los asuntos a tratar;

V.  Lecturay aprobacion de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario;
VI. Asuntos Generales, y

VIl.  Clausura de la sesion.
Articulo 21. Cuando no se cuente con el quérum requerido, el Presidente citara \
nuevamente a Sesidn dentro de los fres dias habiles siguientes, emitiendo la '

convocatoria respectiva a los integrantes del Gl, fijando fecha y hora para llevar a '
cabo la Sesion, lo que se hara constar en el acta correspondiente.

Articulo 22. La sesi6n podra celebrarse de manera presencial o via remota a .
través de video llamadas en las plataformas que para ello se establezcan.

Articulo 23. Cuando por la complejidad de los asuntos o alguna otra circunstancia
no prevista, sea necesario suspender la reunién, ésta continuara el dia habil
siguiente, siempre que la naturaleza del asunto lo permita, dicha circunstancia se
hara constar en el acta que para tal efecto se levanten sefialando fecha y hora
para la reanudacion de la misma.

Articulo 24, En caso de la ausencia del Presidente, lo sustituira el Secretario
Técnico, el cual tendra las mismas atribuciones que establecen las presentes
Reglas.

Articulo 25. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria E w

de votos y firmada por los presentes en fa reunién del GI.

a) El acta debera ser elaborada por el Secretario Técnico del Grupo, quien la
enviara a los integrantes del Gl dentro de los cinco dias habiles posteriores
a la fecha de la celfebracién de [a reunion.

b) El Secretario Técnico de! Grupo, recabara las firmas correspondientes a
mas tardar dentro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha de
celebracion de la reunion.

Articulo 26. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para
todas las unidades administrativas que conforman la estructura organica de la
SAIG.

Articulo 27. Correspondera al Gl la interpretacion de estas Reglas para efectos
administrativos, asi como la resolucion de los supuestos no previstos en las

L
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PRIMERO: Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor al dia siguiente
de su aprobacion y firma por parte de los integrantes del Gl en la SAIG.

SEGUNDO: Publiquense las presentes Reglas de Operacién en la pagina web
institucional de la Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION

) 1 /'_,
C. ROY EDU% DAVILA ROLDA
Cco0 R DE ARCHIVO
P’ SIDENTE

C. ANTONIO VILLARREAL P

C. GUILLERMO LA gGARCIA
COORDINAD®R GENERAL DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E

INNOVACION GUBERNAMENTAL

INTERNC DE CONTROL

L‘WY
L f

C. MARIA JESUS A{w ON&’OLORZANO
SECRETARIA PARTICHLAR

RIO DE RECURSOS
ATERIALES

HOJA PROTOCT E. FIRMAS CORRESPONDIENTE A LAS REGLAS DE OPERACION PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL.




