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CONSIDERANDO

Con base en la Ley General de Archivos publicada en el
Diario Oficial de la Federaciéon el 15 de junio de 2018, la cual
entro en vigor 365 dias después de su publicacién, es decir, el

15 de junio de 2019.

Y después de una labor legislativa del congreso del
Estado Libre y Soberano de Tabasco en el afio 2020 entra en
vigor la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco que
establece en su articulo T, fraccion V, que los Sujetos j
Obligados deberan conformar un Grupo Interdisciplinario en
términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve

en la valoracion documental.

Con base al articulo 48 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco sefiala que el Grupo Interdisciplinario de |
Archivos serd conformado por un equipo de profesionales de )/
la misma Institucion que, en el ambito de sus atribuciones, 2

coadyuvard en el analisis de la normatividad y planeacic’)z;g
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estratégica institucionales, colaborando con las areas
productoras de la documentacidon en el establecimiento de los
valores, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las

series durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas
de valoracion que en su conjunto conforman el Catalogo de

Disposicién Documental.

Ahora bien, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
en sus articulos 4, fraccidon XXXI, y 48 prevé que el Grupo
Interdisciplinario debera integrarse por las personas titulares
del Area Coordinadora de Archivos; de la Unidad de
Transparencia, de las areas de Plaheacién, Juridica, Mejora
Continua, Tecnologfas de la Informacién, Organo Interno de
Control; y de las Unidades Administrativas productoras de la

documentacion. )

En este sentido, la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco en su articulo 52, faculta al Grupo Interdisciplinario )/
para emitir sus Reglas de Operacién; en base a lo anterior, se %

expiden las siguientesﬂ
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GOBIERNO DEL PUEBLO

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TABASCO.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de
observancia obligatoria para los integrantes del Grupo
Interdisciplinario del Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnolégicos del Estado de Tabasco, tal como lo sefala el
articulo 52 de la LAET.

Articulo 2. El objetivo de las presentes Reglas de Operacidn es
regular la integracién, organizacién y funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Tabasco, que tiene por finalidad
coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que
integra los expedientes de cada serie documental conforme a
lo estipulado en la LAET:;Q

2§ < CECYTE
| JASE | EDUCACION “&5’ CecvTE

ClentlflcosyTecnoluglcos
del Estado de Tabasco

SECRETARIA DE EDUCACION s
co l—l Organismo Descentrali

zado

4
Rio Mezcalapa, 106-C, Col. Casa Blanca, C.P, 86060
LJL9 Centro, Tabasco, Tel.: 993 3580810, ext. 2032
. Educacién | ¢ E\@ oo S Tl -
iy archivo.general@cecytab.edu.mx
“~."  Secretaria de Educacién Piblica ‘& Indigelw www.cecytab.edumx

B(\

i

L



TALH ” D, , CECYTE
BasS  EDUCACION N ), Gt

. SECRETARIA DE EDUCACION Cientificos y Tecnulogiccu
co’.—'i | Estadd de Tabasco
=" . Organismo Descentralizado

GOBIERNO DEL PUEBLO

Articulo 3. Para los efectos de las presentes Reglas de
Operaciéon Conforme lo determina el articulo 52 de la LAET se
entendera por: '

3.1 LGA: Ley General de Archivos

3.2 LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

3.3 SIA: Sistema Institucional de Archivos

3.4 GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.

3.5 CECyYTE: Colegio de Estudios Cientificos y Techoldgicos del

Estado de Tabasco.

CAPITULO Il DE LA INTEGRACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 4. El GCIA, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuvard con las unidades administrativas generadoras de
documentos 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 establecer los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de

elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serigj
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documental y que, en conjunto, conforman el Catalogo de
Disposicidn Documental.

Para su éptimo funcionamiento, el GIA estard integrado

como lo sefala el articulo 48 de la LAET, de la siguiente

manera:

. Titular del drea Juridica

Il.  Titular de la Direccién de Planeaciéon y/o mejora
continua

[Il.  Titular de la Coordinacion de Archivos

IV. Titular del &rea de Techologias de la Informacion

V. Titular de la Unidad de Transparencia

VI. Titular del Organo Interno de Control y

VII. Titulares de todas las unidades administrativas del

Colegio productoras de la documentacién;g
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Articulo 5. E| Titular de la Coordinacién de Archivos tendra las
siguientes atribuciones tal como lo establece el articulo 29

Fraccion 1V, 49 y 52 de la LAET:

l. Propiciar la integracién y formalizacién del GIA

Il. Convocar a las reuniones de trabajo del GIA

IIl.  Fungir como moderador de las reuniones de trabajo
del GIA

IV. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos en las reuniones del GIA

V. Someter a la consideracion del GIA las propuestas,
dictdmenes, planes o programas segun sea el caso.

VI. Conservar las constancias que deriven de las reuniones
de trabajo del GIA.

VIl. Gestionar a través de la Direccion de Vinculacion la
celebracion de convenios de colaboracién con
Instituciones de Educacién Superior o de Investigacion
para efectos de garantizar la asesoria de wun
especialista, asi como la capacitacién de los

integrantes del Grupo Interdisciplinario, en temas de

arch ivo;/Q
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VIIl. Elaborar, con la colaboracién de las unidades |
administrativas productoras de la documentacion el :
- Cuadro General de Clasificacion Archivisticas.
IX. Preparar las herramientas  metodoldgicas vy
normativas. Como son, entre otras, bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de la informacion,
formato de ficha técnicas de valoraciéon docurﬁental, '
%
\

verificando que exista correspondencia entre las
funciones que dichas areas realizan y las series
documentales identificadas;

X. Integrar el catdlogo de disposicidbn documental de
conformidad con lo establecido en la LAET.

Xl. Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o

gue de comun acuerdo establezca el GIAJ
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CAPITULO Ill. DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 6. Conforme lo establece el articulo 50 de la LAET el
GIA tendra las siguientes funciones:
: Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores :

documentales, pautas de comportamiento vy
recomendaciones sobre la disposicion documental de
las series documentales;

. Considerar en la formulacién de referencias técnicas
para la determinacién de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacidn y disposicion
documental de las series, la planeacion 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 produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde ?_lj f%
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mas alto nivel jerarquico, hasta el 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 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 vy
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos :
que estas 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 documentac}én;

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen
informacién fundamental para reconstruir la actuacioén y

del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo

concreto, de un territorio o de las personas, considerandLo/Q
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para ello la exclusividad de los docum_entos, 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. Utilizacién. Considerar los documentos que han sido
objeto de demanda frecuente por parte del o6rgano

productor, investigadores o ciudadanos en general, asi

como el estado de conservacidon de los mismos. Sugerir,
cuando corresponda, se atienda al programa de gestidn
de riesgos institucional o los procesos de certificacion a \

gue haya lugar.

. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de
valoracién este alineado a la operacidn funcional,
misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

V. Advertir que' en las fichas técnicas de valoracién

documental se incluya y se respete el marco normativo

V. Recomendar que se realicen procesos de

automatizacion en apego a lo establecido para la

gue regula la gestion institucional. | >/

gestion documental y administracion de archivos, u
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VI. Las demas que se definan en otras disposiciones
juridicas aplicables.
Articulo 7. Las areas productoras de la documentaciéon, con

independencia de participar en las reuniones del grupo
interdisciplinario y tal como lo sefiala el articulo 51 de la LAET

deberan:

l. Brindar al responsable del area coordinadora de

archivos las facilidades necesarias para la elaboraciéon

de las fichas técnicas de valoracién documental.
[I. ldentificar 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.

Ill.  Prever los impactos institucionales en caso de no

documentar adecuadamente sus procesos de trabajoj >/
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V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de
conservacion y disposiciéon documental de las series

documentales que produce.

Articulo 8. Generar con la aprobacion del GIA aquellos
dispositivos normativos que abonen al buen funcionamiento

de las actividades en materia de archivo en el CECyTE.

CAPITULO IV. DE LAS FACULTADES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS.

Articulo 8. Los integrantes del GIA en su caracter de titulares
de las unidades administrativas productoras de |Ia
documentacién tal como lo estipula el articulo 48 y 52 de la
LAET les corresponde(:-‘_/_g
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l. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico;.
y demads actividades o documentos que deriven de
estas.

[l. Identificar y determinar la trascendencia de los
documentos que conforman las series como evidencia
registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo
el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con
base en el marco normativo que los faculta;

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

IV. Determinar los valores, la vigencia los plazos de
conservacion y disposiciéon documental de las series

documentales que produce._)&
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CAPITULO V. DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 9. Para el cumplimiento de sus funciones el GIA
celebrard sesiones ordinarias y extraordinarias. Las primeras
se llevaradn a cabo una por trimestre, de conformidad con el

calendario de sesiones contenido en el PADA y aprobado

por el GIA. Asimismo, las reuniones extraordinarias seran
convocadas por el Coordinador de Archivos en atencion a
algun asunto que requiera inmediata atencidén o a peticién

de alguno de los integrantes del GIA. Las sesiones podran

llevarse a cabo de manera presencial o virtual conforme a lo

establecido en el articulo 49 de la LAET.

Articulo 10. Las convocatorias para las reuniones ordinarias

deberan realizarse con al menos cinco dias habiles de

anticipacién a la fecha de su celebracién a través del medio

institucional que asegure su recepcion, y debera senalar

nuimero de reunién, lugar, fecha y hora prevista para su

realizaciéon, asi como anexar el orden del dia y la

documentacién de los asuntos o temas a tratar, Ilamad?;l
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que correrd a cargo del Coordinador de Archivos.

Las convocatorias a las reuniones extraordinarias seran

realizadas a través del medio institucional que asegure su

recepcion, con al menos 1 dia habil de anticipacion a la

fecha de su celebracién, y en ellas se atenderan -
exclusivamente los asuntos extraordinarios a tratar,

conforme lo estipula el articulo 49 de la LAET.

Articulo 11. En las reuniones del GIA habra quorum legal
cuando se encuentren presentes la mayoria de sus
integrantes con derecho a voz y voto, es decir la mitad mas
uno de los mismos.

Los integrantes del GIA podran solicitar la presencia de
servidores puUblicos o especialistas en materia archivistica a
sus sesiones, cuando la naturaleza del asunto lo amerite,
quienes tendran derecho a voz, pero no a voto, situacion
que deberdan hacer del conocimiento mediante medio
institucional idéneo al Coordinador de Archivos, indicando
el nombre completo y, en su caso, el cargo que ostenta, asi )/
como, brevemente, las consideraciones por las que se

estima importante su participacion conforme lo estipula ng.Q
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articulo 48 de la LAET.

Articulo 12. Los integrantes del GIA con derecho a voz y voto

podran aprobar o modificar segun sea el caso el orden del

dia de la sesion que se trate.
Durante las reuniones los asuntos seran discutidos y, en su
caso, sometidos a consenso para redactar el respectivo
acuerdo, conforme al orden del dia aprobado. \
Para que los acuerdos sean validos, deberdn contar con la
‘mayoria de votos, entendiéndose como la mitad mas uno /
de los integrantes presentes en la reunion. :
En.ca'so de empate, el Director Financiero tendra voto de
calidad.
En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea
necesario suspender la sesién, esta continuaré-el dia habil
que acuerden los integrantes del GIA, siempre vque la
naturaleza del asunto lo permita. Tal situacion, constara en

X

el Acta respectiva, conforme lo estipula el articulo 49 de la

LAET.L}Q
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Articulo 13. De cada sesion del GIA, se levantara un acta que
debera contener lugar, fecha y hora de la misma, el orden
del dia y los acuerdos tomados. El proyecto del Acta de
Sesién del GIA deberd ser aprobado y firmado por los
participantes, en un plazo no mayor a los diez dias habiles
después de celebrada la sesién, conforme a lo establecido
en el articulo 49 de la LAET.

Articulo 14. Los integrantes del GIA podran nombrar a su
suplente, a través de un memorandum dirigido al titular del
Area Coordinadora de Archivos, previo a la reunién
correspondiente. Dicho suplente, debera estar adscrito a su
area y contar con la autoridad para tomar decisiones. Tal

como lo establece el articulo 52

Articulo 15. Durante la aplicacién del procedimiento para
creacidén de una serie documental entre areas del CECyTE
acorde a la realidad operativa del CECyTE. se informara en la
siguiente reunion ordinaria o extraordinaria del GIA sobre la
creacién de una nueva serie documéntal, ficha técnica de

valoracién documental y a qué area productora de Iij
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documentacién pertenece para su aprobacion, tal como lo
establece el articulo 51 fraccion | de la LAET y articulo 8 de
las presentes Reglas de Operacién del Grupo

Interdisciplinario.

Articulo 16. Durante la aplicacion del procedimiento para
transferencia de series documentales se informara en la
siguiente reunién ordinaria o extraordinaria del GIA sobre el
cambio de la serie documental del area productora de la
documentacién para su aprobacion conforme lo establece
el articulo 51 fraccién Il de la LAET y articulo 8 de las

presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO VI. MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE
OPERACION

Articulo 17. Los integrantes del GIA autorizaran las
presentes Reglas de Operacién y, en su caso, podran
proponer que se efectien las modificaciones que
consideren pertinentes, siempre y cuando medien una

justificacion fundada y motivada tal como lo establece w

19

Rio Mezcalapa, 106-C, Col. Casa Blanca, C.P. 86060
Centro, Tabasco, Tel.: 993 3580810, ext. 2032
archivo.general@cecytab.edu.mx
www.cecytab.edu.mx

- Educacion

‘] Secretaria de Educacion Publica

e FAY VA |
,g - % MeMujer
dﬁ%ﬁ& lndigejna




)  TAGE £ B, , CECYTE
. BAsS EDUCACION T e~ ciosioe
: i o SECRETARIA DE EDUCACION J Shtfitacey Q'“? gicos
L) | com W

GOBIERNO DEL PUEBLO

articulo 52 de la LAET.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en
vigor el dia siguiente habil de su aprobacion por parte del
GIA del CECyYTE.

SEGUNDO. Publiguense las presentes Reglas de Operacion
en el portal del CECyYTE para su debida difusion.

Las presentes reglas fueron aprobadas por acuerdo del GIA del

CECyTE Tabasco en reunién de trabajo, a los tres dias del mes

de julio de dos mil Veinticinco.jj

rén Morales
r Financiero

David Cal
Direc

José Guadalupe Silva Jiménez
Director de Planeacidn

- |
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Aldo Antonio Vidal Aguilar Victor Manuel de los Santos Tapia
Titular del Orgyno Interno de control Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

de la Secretaria\de Educacion como

Ali Ramsés Romero Gardufio
Jefe del Departamento de Tecnhologias de
la Informacién

Allan\Lépez,Gallegos

Luis Gerardo Méndez Alcocer
Encargado del Area Coordinadora de

Archivos Q
LY
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