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INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

* En la ciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, siendo las
trece horas del dia 23 de julio del ano dos mil veinticinco, quienes
suscriben la presente acta: Fernando Vazquez Rosas, Titular de la Oficina
de la Gubernatura; Pedro Trinidad Romero Cano, Coordinador de Enlace y

Apoyo Técnico; Luis Alberto Martinez Ortega, Director General de

~a

Administracién y Finanzas; Raul Romero Rojas, Responsable del Area
Coordinadora de Archivos; Renato Arias Arias, Titular de la Unidad de
Apoyo Juridico; Felipe Sanchez Brito, Procurador Fiscal; Eduardo Estafol

Vidrio, Coordinador General de Vinculacion con el COPLADET: Ofelia

!

~Margarita Olan Sanchez, en representacion de German Arturo Gutiérrez {
Cortés, Titular del Organo Interno de Control; José Obet Sa'ntiago Matus,

Titular de la Unidad de Transparencia; Victor Cuauhtémoc Gutiérrez

Notario, Titular de la Unidad de Comunicacién Social e Imagen
Gubernamental; Luis Fernando Lépez Villanueva, Titular de la Unidad de %—
Enlace Operativo y Administrativo; José Eduardo Lemus Rodriguez, Titular

de la Unidad de Administracion de Patrimonio del Estado; Irma Maria

Ortega Carcia, Coordinadora General de Recursos Humanos; José Luis

Lona Padilla, Coordinador General de Recursos Materiales; Fernando

Colmenero Reyes, Coordinador General de Servicios Generales; Diana

Innovacién Gubernamental; Edmundo Rosique Valenzuela, Director (/
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; Anya

Xchebeliatz Garcia Arriaga, Directora de Seguimiento de los Ingresos:

Alejandro Alamilla de la Fuente, Director General

Inspecciones; Carlos Antonio Mejia Goémez Director

/ Bonilla Mata, Coordinadora General de Modernizacién Administrativa e
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Auditoria Fiscal; Andrés Baldemar Sandoval, Director de Recaudacion;
Maria del Carmen Garcia Juarez, Directora de Ejecucion Fiscal; Maria
renas Benhumea, Directora de Catastro; Fredy Gonzalez Jiménez,
irector de Enlace de Control de Egresos; Mirna de la Fuente Reyes,
Directora de Programacion y Gasto Publico; Maritza Balcazar de la Rosa,
Directora de Politica Presupuestal; Freddy Castaneda Ledn, Director de

Tesoreria y Sergio Hermilo Jiménez Torres, Director de Contabilidad

Cubernamental, se reunieron en el auditorio de l|la Secretaria de
\ Administraciéon y Finanzas, ubicado en la Avenida Paseo de la Sierra,
ndmero 435, de la Colonia Reforma, en esta ciudad capital, con la finalidad

de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 4, fracciéon XXXI; 11,
fraccién V; 48, 49, 50, y 51 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
y proceder a la celebracion de la octava Sesion Extraordinaria del Grupo

Interdisciplinario de la Secretaria de Administracion y Finanzas

\ PRIMERO.- Bienvenida y exposicion de motivos.----=====s====ccemcccocamcamoaa-n
: SEGUNDO.- Lista de asistencia.--------=-==---------- e e O B R R R T 2 2

TERCERO.- Lectura y aprobacién del orden del dia.-----------=-=-==c--omceunon-
CUARTO.- Aprobar Reglas de Operacién para el buen funcionamiento del
' Grupo Interdisciplinario de Archivos,------=-=========mmsmmmmmmaooeeeee-

PRIMERO: Para desahogar el primer asunto del orden del dia, el

responsable del Area Coordinadora de Archivos agradece la asistencia de
\/ todos los involucrados presentes y reitera la importancia del tema que se
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SEGUNDO: Para desahogar el segundo asunto del orden del dia, se
procedid al pase de lista de asistencia, verificandose que se encuentran
presentes todos los integrantes convocados, por lo que se declara

validamente instaurada la sesion por existir quérum legal.--—--------------—----

TERCERO: Acto seguido, se procedié a desahogar el tercer asunto, que
corresponde a la lectura y aprobacion, en su caso, del orden del dia, mismo

que fue aprobado por unanimidad de los presentes, -------------- mmm e =

CUARTO: Para el cuarto asunto, el Area Coordinadora de Archivos, da a
conocer las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos,

en las cuales se integraron todas las retroalimentaciones que los J
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, tuvieron a bien \
aportar el 16 de julio del afio en curso, de manera electrénica, mismas que

se anexan a la presente acta.

En ese tenor, el Grupo Interdisciplinario de Archivos procede a la
aprobacion de los siguientes: -=---=--=cccmmmeme e eeeee
---------------------------------------- ACUERDOS--~ -~~~ oo
Acuerdo SAF/GI/EXT/008/2025-001: Se aprueba por unanimidad de votos,

las Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos,------------

QUINTO: En el siguiente punto del orden del dia que corresponde a -
asuntos generales, se procedid a preguntar a los presentes si existia algun

tema que quisieran exponer con el mismo objetivo afin de la reunién, por J\

lo que, no habiendo mas asuntos que tratar, se da por desahogado.--------

SEXTO: Una vez agotados los puntos del orden del dia y no hab

asuntos que tratar, se declaré formalmente clausurada la Octa

Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secre

---J__/, | 9 3 \ N
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Administracion y Finanzas, correspondiente al ejercicio dos miil

veinticinco, siendo las 14:00 horas de la presente fecha, ----=-======-cmmeeaaue-.

Firman el acta al margen y calce los que en ella intervinieron, dotandola

de plena validez juridica.----------=---=====c--- R e B
: Nonﬂ;vre; b Cargo & Erma /
Fernando Vazquez | Titular de la Oficina j :
- Y Rosas de la Gubernatura - ~
e ——
Pedro Trinidad | Coordinador de
Romero Cano Enlace y Apoyo
Técnico
\%” Luis Alberto | Director General de
Martinez Ortega Administraciéon y
Finanzas r
-
Raul Romero Rojas | Responsable del .~ i \\S)
Area Coordinadora
de Archivos ,
»
Renato Arias Arias Titular de la Unidad de (%\
Apoyo Juridico ' &
A i
Felipe Sanchez Brito | Procurador Fiscal
¥ Hoja protocolaria de firmas de la octava sesién extraordi;%
0\ Secretaria de Administracién y Finanzas, del Acta nimero SAF/GI/EXT/008/2025,
de julio del arfio dos mil veinticinc?f-\ ----- ety = I T [ENI—

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, CP. Bsosmhermo.
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Gutiérrez Cortés

gs%§ |  SECRETARIA DE ADMINISTRACION ACTA NUMERO SAF/GI/EXT/008/2025
Y FINANZAS
Eduardo Estanol | Coordinador General
Vidrio de Vinculacién con el o il
COPLADET
1]
Ofelia Margarita | Titular del Organo
Oldn Sanchez en | Interno de Control
representacién de
German Arturo - \

José Obet Santiago
Matus

Titular de la Unidad de
Transparencia

| Victor Cuauhtémoc
Gutiérrez Notario

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social e
Imagen
Gubernamental

Luis Fernando Lépez
Villanueva

Titular de la Unidad de
Operativo y
Administrativo

Enlace

José Eduardo Lemus
Rodriguez

Titular de la Unidad de
Administracion de
Patrimonio del Estado

Irma Maria Ortega

Coordinadora General

Garcia de Recursos Humanos
José Luis Lona | Coordinador General
Padilla de Recursos Materiales

Hoja protocolaria de firmas de la octava sesién extraordinaria del Grupo lnté(dl}cmlmarlo de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, del Acta nimero SAF/GI/EXT/008/2025, de fécha veintitrés

e julio del an

6080 V|Ilahermosy\basco México Tei +52 (993\) 3104000 tabascogob)| x/ﬁnanza

os mil veinticingo,---=-==sssvaze-s V ----------------------------------------------------------------
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Fernando , Coordinador General
Colmenero Reyes de Servicios Generales
[ % \
Diana Bonilla Mata Coordinadora General \
de Modernizacion
Administrativa e
Innovacion
Gubernamental
.\ Edmundo Rosique | Director General de
\Valenzuela Tecnologias de la
Informacién y -
Comunicaciones )v
= Anya  Xchebeliatz | Directora de [ 3
Garcia Arriaga Seguimiento de los N
Ingresos .
/] p
Alejandro Alamilla | Director General de %
de la Fuente Licencias e
‘ Inspecciones —
™~
/ \
'& Carlos Antonio Mejia | Director General de X
Gomez Coordinacioén
Hacendaria N
\ == L 742
Oscar Alberto | Director de -
Azcona Priego Auditoria Fiscal / J . \
\

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 8608
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Andrés Baldemar | Director de
Sandoval Recaudacion
Maria del Carmen | Directora de / \
Garcia Juarez Ejecucion Fiscal |
| \

Maria Arenas | Directora de
Benhumea Catastro
Fredy Conzalez | Director de Enlace
Jiménez de Control de

Egresos
' Mirna de la Fuente Directora de
Reyes Programacion y

Maritza Balcazar de

Directora de Politica

L/

la Rosa Presupuestal E>/
Freddy Castaneda | Director de Tesoreria

Ledn

/

Hoja protocolaria de firmas de la octava sesién extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de

Secretaria de Administracion y Finanzas, del Acta nimero SAF/GI/EXT/008/2025, de fecha veintitr
s mil veinticinco:

de julio del an
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Sergio Hermilo | Director de ?ﬂr‘ c\uK/Q}{WM

Jiménez Torres Contabilidad o C\ﬂ&wﬁo)
Gubernamental &Mo‘. &?_

Hoja protocolaria de firmas de |a octava sesién extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de la ‘Q

Secretaria de Administracién y Finanzas, del Acta néimero SAF/GI/EXT/008/2025, de fecha veintitrés
e julio del afio dos mil veinticinco.
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Villahermosa, Tabasco al7 de julio de 2025

Oficio: SABG/SA-DGOCV/OIC-SAF/338/07/2025
Asunto: Designacién de suplente.

Lic. Ofelia Margarita Olan Sanchez
Encargada de los Asuntos de Responsabilidades del

Organo Interno de Control de la Secretarfa de
Administraciéon y Finanzas
Presente. t

Con las facultades que me conceden los articulos 30 fraccién XL1 de la Ley Organica

del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; 47 fracciones | y XL|| del Reglamento

Interior de la Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno y 84 del Reglamento
terior de la Secretaria de Administracién y Finanzas, tengo a bien designarla como

n
%plente durante el periodo del 21 al 25 de julio y del 4 al 8 de agosto del presente
&

o. .
Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo. & %
Atentamente
/ Pl
| uro Gutiérrez Cortés
= ' rgano Internc de Control

.
& |

eo Tabasco #1504 Col Tab&ico 2000, C.P. 86035 Villahermosa, Tabasco, Mx  Tel, 452 (993)3 104099]3@_1




RECGISTRO DE ASISTENCIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Horario: 13:00p.m.
14:00 p.m.

TEMA A OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DEL CRUPO s
FECHA: MIERCOLES 23 DE JULIO DE 2025
TRATAR: INTERDISIPLINARIO
UBICACION: VILLAHERMOSA, TABASCO
AUDITORIO CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
LUGAR: F
ASMINISTRACION Y FINANZAS DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADNMISTRACION Y FINANZAS
AN
Mo NOMBRE CARGO \\ \EPQMA
1 Raul Romero Rojas Responsable del Area P
Coordinadora de Archives 'b“'
H
2 Ofelia Margarita Olan Sanchez en representacién de | Titular del Organo Internc
German Arturo Gutiérrez Cortés de Control
e
3 Renato Arias Arias Titular de la Unidad de
Apoyo Juridico de la
unidad de Administraciény
Finanzas
4 Edmundo Rosique Valenzuela Director General de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
§ José Obet Santiago Matus Titular de la Unidad de
Transparencia
2
L] Luis Alberto Martinez Ortega Director General de l/,
Unidad de Administracidn
y Finanzas
7 Fredy Gonzélez Jiménez Director de Control de

£

)

Egresos

-

/’.

74

paglde5
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STRO DE ASISTENCIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Horario: 1 3:00p.m.

14:00 p.m.

TEMA A COCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO
FECHA: MIERCOLES 23 DE JULIO DE 2025
TRATAR: INTERDISIPLINARIO
UBICACION: VILLAHERMOSA, TABASCO
b AUDITORIO CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
LUGAR:
ASMINISTRACION Y FINANZAS DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
No. NOMBRE CARGO FIRMA
8 Anya Xchebeliatz Garcia Arriaga Directora de Seguimiento
de los Ingresos
8 Oscar Alberto Azcona Priege Director de Auditorla Fiscal
10 Maria del Carmen Garcia Judrez Directora de Ejecucién
Fiscal
" Andrés Baldemar Sandoval Director de Recaudacién
12 Freddy Castafeda Ledn Director de Tesoreria
ENEE] Sergio Harmilo Jiménez Torres Director de Contabilidad
Gubernamental
pig2deS
Maritza Balcazar de la Rosa

Directora de Politica
Presupuestal

2




REGISTRO DE ASISTENCIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Horario: 1 3:00p.m.

14:00 p.m.

TEMA A OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO
FECHA: MIERCOLES 23 DE JULIO DE 2025
TRATAR: INTERDISIPLINARIO
UBICACION: VILLAHERMOSA. TABASCO
AUDITORIO CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
ASMINISTRACION Y FINANZAS DEPENDENCIA; SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
No. NOMBRE CARGO FIRMA
15 Carlos Antonio Mejia Gémez Director General de
; Coordinacién Hacendaria
16 Maria Arenas Behunmea Directora de Catastro
17 Alejandro Alamilla de la Fuente Director General de
Licencias e Inspecciones
13 Mirna de la Fuentes Reyes Directora de Programacién
y Gasto Publico
) Felipe Sanchez Brito Procurador Fiscal /
o %
X /
/] pig3des
20 Fernando Vazquez Rosas

Titular de la Oficina de

Gubernatura

21

Victor Cuauhtémoc Gutiérrez Notario

Titular de la Unidad de
Comunicacién Social e

Imagen Gubernamental

y | Aﬁx\‘ "

@\;.
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R.EGISTRO DE ASISTENCIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Horario: 13:00p.m.

14:00 p.m.

TEMA A OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO
FECHA: MIERCOLES 23 DE JULIO DE 2025
TRATAR: INTERDISIPLINARIO
UBICACION: VILLAHERMOSA, TABASCO
T AUDITORIO CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
ASMINISTRACION Y FINANZAS DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
No. NOMBRE CARGO FIRMA
22 Eduardo Estanol Vidrio Coordinador General de
Vinculacién con el
COPLADET - (
23 Luis Fernando Lépez Villanueva Titular de la Unidad de
Enlace Operativo y
Administrativo =
2 José Luis Lona Padilla Coordinador General de / Aot
Recursos Materiales \V
; 7
% Fernando Colmenero Reyes Coordinador General de \
Servicios Generales
———
26 Irma Maria Ortega Garcia Coordinador General de
recursos Humanos
27 Pedro Trinidad Romero Cano Coordinador de Enlace y \

Apoyc Técnico

Diana Bonilla Mata

Coordinadora General de
Modernizacion

Administrativa e

Innovacién Gubernamental

Jogé Eduardo Lemus

/£,

Titular de la Unidad de
Administracion de

Patrimonio del Estado

—~ XA so |

i
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PRESENTACION

El presente documento tiene como finalidad establecer las Reglas de Operacidn
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, érgano colegiado técnico y normativo
de |la Secretaria de Administracion y Finanzas, cuyas funciones son coordinar,
analizar, proponer y emitir recomendaciones especializadas en materia de
gestion documental y administraciéon de archivos, conforme al marco normativo
aplicable en el Estado de Tabasco,

La creacién de este grupo responde a la necesidad de contar con un cuerpo
colegiado con visidon transversal, técnica y normativa, que coadyuve a fortalecer
el Sistema Institucional de Archivos, elevar el cumplimiento regulatorio y
proteger el patrimonio documental del Estado, generado por los fondos de la

Secretaria de Administracién y Finanzas.

ANTECEDENTES
El 4 de mayo de 2016, se publicé en el DOF el Acuerdo del Consejo Nacional del

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos, el cual busca contribuir a la \

eficiencia y eficacia de l|la administracién publica, la correcta gestidon

~criterios para la sistematizaciéon y digitalizacién, asimismo sobre la custodia y

gubernamental y el avance institucional, asi como establecer las politicas y
conservacion de los archivos en posesiéon de los sujetos obligados. \\
™~

el 15 de junio de 201 sca promover el uso de métodos y técnicas archivisticas

encaminadas al” dessfrollo de sistemas de archivos que garanticen Ila

N

-
3

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) &
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organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de

los documentos de archivo que poseen los Sujetos Obligados.

En el 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,

_\ Jmisma que entré en vigor a partir del 1 de enero de 2021. §

mbas disposiciones establecen la obligacién de integrar un Grupo
Interdisciplinario para que, mediante el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales den origen a la documentacidon que integra los expedientes de
cada serie, y se pueda establecer los valores documentales, plazos de
conservacién y politicas que garanticen el acceso a la informacidn, asi como la

disposicion documental.

Para efectos de lo anterior, se requiere la instalacibn de un grupo
interdisciplinario mismo que coadyuvard en el andlisis 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 l|la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion

y disposicién documental durante el proceso de elaboracion de las fichas

técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el

CONSIDERANDOS

£n cumplimiento a lo establecido en los articulos 48 y 52 de la Ley de Archivos \ y

para el Estado de Tabasco, los cuales establecen que en cada sujeto obligado \
debera existir un Grupo Interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de \\

~— la misma institucién, mismo gue para su funcionamiento emitira sus reglas de i
U /\/ K Lo~ \ 2



TALE

Bass FINANZAS REGLAS DE OPERACION DEL
coﬁ} i i%:m:ﬁig DE ADMINISTRACION GRUPO
N INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS
operacion con la finalidad de coordinar, analizar, proponer y emitir X

recomendaciones especializadas en materia de gestién documental vy
administracion de archivos, conforme al marco normativo aplicable en el Estado

de Tabasco.

La emision de estas reglas fortalecerd el Sistema Institucional de Archivos,
elevando el cumplimiento regulatorio y proteger el patrimonio documental del
Estado.

MARCO NORMATIVO &

Las presentes reglas de operacién se fundamentan en las disposiciones

normativas siguientes: s
Il. Ley General de Archivos.
Il. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.

L.

2

|

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

!

IV. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.
V. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
VI. Ley de Austeridad del Estado de Tabasco y sus Lineamientos.
VIl. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados \\
del Estado de Tabasco.
VIll.  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de of
1 Tabasco. /
IX. Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
X. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Xl.  Lineamientos para la Gobernanza Digital.
Xll.  Manual de Procedimientos Archivisticos del SIA aprobado por el
CONARCH.
Xlli Normatividad ary

al y de sustentabilidad aplicable.

.) ’
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Articulo 1. Las presentes reglas de operacién son de observancia general y
obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario y sus

terminaciones son de aplicacién para las personas servidoras publicas que
integran el sujeto obligado, quienes tienen la funcién de administrar y conservar

Por le antes expuesto, se emiten las siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO "

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES %

documentos de archivo en el &mbito de su competencia.
Articulo 2. El objeto del presente instrumento es regular la organizacién y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de |a Secretaria de Administraciény
Finanzas, a fin de garantizar una toma de decisiones colegiada. técnica y

transparente sobre los procesos archivisticos, promoviendo la mejora continua, N

a esffandarizacién y la coordinacién interinstitucional.

rticulo 3. El objetivo del Grupo Interdisciplinario es coadyuvar en el analisis de l
os 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 R
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y disposicién documental durante el proceso de
elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que, ’eR—__
conjunto, conforman el catdlogo de disposicién documental, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 48, parrafo segundo, de la Ley de Archivos para el LY
Estado de Tabasco. %

Articulo 4. La aplicacién e interpretacién de las presentes reglas de operacion
corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos. %

L
- T
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CAPITULO I

CLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 5. Para efectos de las presentes reglas, ademas de las definiciones

estab

lecidas en el articulo 4 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se

entenderd para los efectos siguientes:

a)

b)

d)

e)

Administracién de archivos: operaciones administrativas y técnicas, que
tiene como finalidad planear, dirigir, controlar, organizar, conservar,
preservar, usar y transformar, consultar, valorar y decidir el destino final de
los expedientes en los Archivos de Tramite y Concentracién.

Anverso de la hoja: lado frontal de una hoja, dénde regularmente inicia el
contenido de un documento.

Depuracién: actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que
no deban estar incluidos en los expedientes, asi como elementos plasticos,
metalicos y adhesivos, previo a su Transferencia Primaria al Archivo de
Concentracion.

Enlace de Correspondencia: persona servidora publica designada por
cada unidad administrativa para fungir como vinculo operativo con la
Unidad de Correspondencia Institucional. Es responsable de coordinar la

recepcidn, registro, seguimiento y entrega oportuna de la documentacién

oficial generada o recibida por su area, asi como de asegurar su adecuado

canal de tramite hacia los archivos correspondientes. Su funcién garantiza
la trazabilidad documental, el cumplimiento de plazos institucionales yla
vinculacion fluida entre las areas productoras de documentos y los
archivos de tramite.

Etiqueta de identifieacién de caja: formato que contiene datos de

identificacion de J6s expédientes contenidos en cada una de las cajas que

/£ - : .
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integran una Transferencia Primaria en el Archivo de Concentracién o _
Transferencia Secundaria al Archivo Histérico. n o ¥ =
f) Folio: nimero que se le asigna a cada foja de un expediente. '
g) Foja: hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de
un documento, donde se asigna el niumero consecutivo en la foliacion de \ =

un expediente.

h) Foliacién/Foliado/Foliar: operacién incluida en los trabajos de ordenacién
de un expediente que consiste en numerar consecutivamente todas las
fojas de cada unidad documental compuesta. A |la numeracién por ambas
caras de un folio, tanto anverso como reverso, se le denomina paginar (por
ejemplo, en un libro).

i) Glosa/Glosar documentos: actividad que consiste en ordenar, previa

verificacién, los documentos que forman un expediente. v}\

j) Hoja testigo: hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido

5

prestado en un Archivo, con todos los datos de identificacion tanto del

olicitante como del expediente prestado, hasta su devolucion.

) Pfincipio de orden original: enuncia que no debe alterarse la organizacién %

/-//dada al fondo documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar
] sus funciones y actividades. Asimismo, aplica para los expedientes, segin
el orden que le haya dado el area generadora en su integracioén, conforme

a la produccién o recepcién de los documentos durante la gestion del

tramite o asunto referente. \

I) Principio de procedencia: enuncia la importancia de conservar el origen S
de cada fondo documental producido por las instituciones, facilitando la
recuperacién de la informacién, ya que permite el conocimiento del\

organismo creador, sus competencias, funciones, actividades

funcionamiento interno y otros factores de la informacién contenida en
SRR
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m) Reverso de una hoja: parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber
texto, en la cual no se coloca niimero de folio.

n) Responsable de Archivo de Tramite: persona servidora pliblica nombrada
por el titular de cada unidad administrativa, responsable del acervo
documental en la unidad administrativa de su adscripcién.

o) Responsable de Archivo de Concentracién: a persona servidora publica
nombrada por el titular del sujeto obligado (dependencia o entidad), con
conocimiento y experiencia en archivistica, responsable del acervo
documental semiactivo.

p) Signatura topografica: conjunto de nimeros y letras que se asigna a un (4.
expediente o caja para indicar su colocacién dentro de un archivo. Es un
dato que debe registrarse en el drea de Ubicacién del Inventario (en el
General por Expedientes y los de Transferencia Primaria y Secundaria),

- especificamente para los Archivos de Concentracién e Histérico; va en la C(b
Etiqueta de |dentificacion de Caja y se estructura de acuerdo como se
tenga organizada la documentacién en cada Archivo,

q) Por ejemplo, en Archivo de Tramite: archivero 1, cajén 1= A1C1: Librero 1,

Entrepanio 1= L1E1; en Archivo de Concentracién: bateria 1, anaquel 1,
charola 1= B1ATCHI1.

r} Tipos documentales: son los diferentes documentos gue se producen y

reciben en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos

Obligados. Por sus caracteristicas, los documentos oficiales \
contemporaneos estdn agrupados en tres grandes tipos: Documentos de J
Archivo, Documentacién de Comprobaciéon Administrativa Inmediata I
(DCAIl) y Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

s) Transferencia de archi\(_os’:’?:b trolado y sistematico de expedientes de

4/ @\/Nyultaeporédlca dé un

hivo de tramite a uno de concentracién y de
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expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo
de Concentracién al Archivo Histérico.
t) Ubicacion del documento: es la referencia que permite identificar y

localizar el lugar donde se encuentran resguardados los documentos y

expedientes, tanto fisicos como electrénicos y digitales, la cual consiste en

-

la posicién de cada una de las unidades documentales y de instalacién \
(desde documento de archivo, expedientes, cajas de transferencia,
anaquel, charola, librero, entreparno, archivero, cajén, incluso inmueble, asi
como servidores, URL, nubes informaticas, entre otros), de tal forma que
pueda ser identificado el sitio donde se encuentra por medio de la
’ ‘3 Signatura Topografica para facilitar su consulta documental.
u) Unidad de Correspondencia: drea responsable de |la recepcidn, registro y
turno de la documentacién para la atenciéon de asuntos en los archivos de w
tramite y su seguimiento, asi como el despacho de los documentos de
respuesta en correspondencia. 4?

dad productora: areas o unidades administrativas dentro del sujeto

/- bligado (dependencia o entidad) que generan y/o reciben documentos
n el ejercicio de sus funciones, responsables de la produccién y manejo
. de la documentacién desde su creacién hasta su disposicién final.
w) Valor documental: el que tienen los documentos por su contenido, que
les confiere caracteristicas administrativas, legales o juridicas, contables
fiscales en los archivos de tramite o de concentracion (valores prlmarlos) \
o bien, evidénciales testimoniales e informativos en los archivos histéricos
(valores secundarios).
x) Valores documentales primarios: son aquellos que tiene el document
con base en su funcién y contenido, los cuales pueden ser Administrativo,

Contable o Fiscal y Legal o Juridico.

I vy
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Valores documentales secundarios: son aquellos que tiene el documento

o que adquiere debido al contexto de produccidn y gestién del asunto que
refiere. Los valores documentales secundarios son: Evidencial, Testimonial

o Informativo.

Siglas y Acrénimos

a) ACA: Area Coordinadora de Archivos.

b) AC: Archivo de Concentracién.

c) CEA: Consejo Estatal de Archivos.

d) AGET: Archivo General del Estado de Tabasco. é

e) AP: Area Productora.

AT: Archivo de Tramite.

g) CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

h) CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

1)

EC: Enlace de Correspondencia.

DCAI: Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata. %

m) IGE: Inventario General por Expedientes.

k) EEC: Encargado de Entregar Correspondencia.
Gl: Grupo Interdisciplinario.

. l " : : I\
n) INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
o) ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

p) PAC: Personal del Archivo de Concentracién.

q) PSPAPEAC: Persona Servidora Publica Autorizada para préstamo de

r)
s)
t}

u)

Expedientes en el Archivo de Concentracién.

PSPCAT: Persona Servidora Publica Gestora del Archivo de Tramite.
PSP: Persona Servidora Publica.

)
RAC: Responsable de Archivo He Concentracién. X
L]

) RACA: Responsable dél Areg’Coordinadora de Archivos. >

~ Ty LY
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v) RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

w) UA: Unidad Administrativa.

x)} UC: Unidad de Correspondencia. \@

CAPITULO 1l
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE

ARCHIVOS

- Articulo 6. Conforme a lo establecido en el articulo 48 de |la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, el Grupo Interdisciplinario de Archivos esta integrado por
los titulares de las areas:

I, Juridica.- En su equivalente Unidad de Apoyo Juridico
Il. Planeacién; En su equivalente Direccidon General de Administracion y Finanzas.

Q%/ Ill. Coordinacién de archivos; En su equivalente Responsable del Area%\\)N‘
*  Coordinadora de Archivos.

IV. Tecnologias de la informacién; En su equivalente Director General de CP

ologias de la Informacién y Comunicaciones.

Jnidad de Transparencia;

" Organo Interno de Control; y

Il. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién, las
dbuales son conformadas por los titulares de las unidades administrativas que
. establece el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Articulo 7. Para el buen funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinaricn\
de Archivos, se establece que el Responsable del Archivo de Concentracién

fungird como Secretario Técnico, quien propondra al Area Coordinadora de \
Archivos sobre la convocatoria a sesiones ordinarias o extraordinarias y quien

moderara cada sesion. \
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, podran designar a un \
suplente, dirigiendo un oficio al Responsable del Area Coordinadora de Archivos 7'\

J< \ X\g#l‘%"



para que asistan las sesiones y tenga voz y voto en los acuerdos que se tomen en
las mismas.
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CAPITULO IV
FACULTADES Y OBLICACIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE

ARCHIVOS

Articulo 8. Las facultades y obligaciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos
seran las siguientes:

I.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, d
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposiciéon
documental de |las series documentales;

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de [=S
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacién
estratégica y normatividad, asi como 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 estudiar la

produccion documental de las unidades administrativas productoras de
la documentacion en el ejercicio de sus funciones, 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 que la /

documentacion fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie considerando que los documentos
originales, terminados/y' or

C\' menos que estas obfen

y o originales dentro de los expedientes;
» ~
V 11 > &
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alizados, tienen mayor valor que las copias, a
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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 documentacién;

e) Contenido. Privilegiar los documentos qgue contienen informacién
fundamental para reconstruir la actuacién 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 érgano productor, investigadores o ciudadanos en

general, asi como el estado de conservacién de los mismos. Sugerir, (‘S

cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental C{% %
esté alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos

del sujeto obligado;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y \
se respete el marco normativo que regula la gestién institucional:

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracién de archivos: y
Dictaminar técnicamente sobre la clasificacién, conservacién,%-::-
transferencia, disposicién y baja documental. i
Validar los instrumentos de control archivistico generados o actualizados \
por las areas.

Emitir opinién sobre propuestas de reorganizacién documental,
digitalizacién y resguardo especializado.

Coordinar acciones interinstitucionales en materia de gestién documental

_' > \\“c\i\i d

y archivo.
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Aprobar lineamientos internos especificos para las dreas productoras.
Proponer mejoras normativas en los procedimientos archivisticos internos.
Carantizar el cumplimiento del principio de no duplicidad de funciones
en la administracion de archivos.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en caso de siniestros
documentales,

Coordinar inspecciones internas en materia archivistica.

Aprobar, de manera excepcional y con justificacién plenamente fundada
y motivada, la adopciéon de criterios y medidas que representen una
excepcion a la normatividad archivistica aplicable, siempre que tales
medidas respondan al interés publico, la preservacién de la memoria
documental o la seguridad juridica.

Aprobar lineamientos internos para la organizacién del Sistema
Institucional de Archivos.

}

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables y

CAPITULO V
SESIONES Y MECANISMO DE OPERACION

Articulo 9. El grupo sesionara de forma ordinaria tres veces al afio y de manera
‘extraordinaria cuando exista una situacién urgente o relevante.

La convocatoria serd realizada por el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

Articulo 10. Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los integrantes
presentes. En caso de empate, el Area Coordinadora de Archivos tendra voto de

calidad.

Articulo 11. Se levantara un #cta d
asistentes.

ada sesién, que debera ser firmada por los

-
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Articulo 12. Las opiniones emitidas seran fundadas y motivadas, y se archivaran
como parte del expediente de gestion del grupo.

CAPITULO VI
OBLIGATORIEDAD

Articulo 13. Los acuerdos, determinaciones y lineamientos emitidos por el Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos y gestién documental, en el &mbito de
sus atribuciones, seran de cumplimiento obligatorio para todas las personas
servidoras plblicas adscritas a la Secretaria de Administracién y Finanzas, sin
distincion de jerarquia, nivel operativo ©o unidad administrativa. El

incumplimiento de dichos acuerdos podra ser sujeto de responsabilidades
\Q— administrativas conforme a la normatividad aplicable. N

Articulo 14. Los acuerdos adoptados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos

:endran caracter vinculante, y deberan incorporarse en |la operacién cotidiana de

lag’unidades administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas. Los
itulares de cada area seran responsables de su adecuada difusién, aplicacién y

bsegunmlento dentro de su ambito de competencia.

. TRANSITORIOS

UNICO. Las presentes Reglas de Operacién entrardn en vigor a partir de su
aprobacion mediante la sesidn extraordinaria, que para tal efecto realice el

Grupo Interdisciplinario de Archivos
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