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ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE OPERACION DEL

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE
AGUA Y SANEAMIENTO DEL ESTADO DE TABASCO

CONSIDERANDO

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018, la cual entro en vigor el 15 de junio de 2019y la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco que fue publicada en el Periédico Oficial del Estado de
Tabasco el 15 de julio de 2020, la cual entrd en vigor el 1 de enero de 2021.

Basdndonos en los Articulos 50, 51y 54 de la Ley General de Archivos y en los
Articulos 48 y 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, la Comision
Estatal de Agua y Saneamiento (CEAS), en su caracter de sujeto obligado, debe
conformar un grupo interdisciplinario que coadyuve en la valoracion y
conservacion documental.

La Ley General de Archivos en su Articulo 54 y la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco en su Articulo 52, faculta al grupo interdisciplinario para emitir sus
reglas de operacion; por lo que hemos tenido a bien exponer las siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE S }/
LA COMISION ESTATAL DE AGUAY SANEAMIENTO DEL ESTADO DE TABASCO

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comision Estatal de
Agua y Saneamiento del Estado de Tabasco.

Articulo 2. El objetivo de las presentes reglas de operacion es regular la
integracion, organizacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Comisidn Estatal de Agua y Saneamiento del Estado de Tabasco,
gue tiene por finalidad coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expediejtes //

de cada serie documental.
o B\

Articulo 1. Las presentes reglas de operacion son de observancia obligatoria para %
L
%
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Articulo 3. Para los efectos de las presentes reglas de operacion, se entendera por:

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.
LGA: Ley General de Archivos.
LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
CEAS: Comision Estatal de Agua y Saneamiento.

CAPITULO II. INTEGRACION DEL GIA

Articulo 4. El GIA de la CEAS, en el &mbito de sus atribuciones, coadyuvara con

las unidades administrativas generadoras de documentos en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
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 documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion

documental.

A
AN

Para su 6ptimo funcionamiento, el GIA de la CEAS estara integrado a como lo
sefala el Articulo 50 de la LGA y Articulo 48 de la LAET, quedando de la siguiente

manera:

NOMBRE

Miren Eukene
Vicente Ertze.

Directora General de
la CEAS.

CARGO DENTRO DEL

GIA DE LA CEAS

Representante de area
administrativa
productora de la
documentacion.

FACULTAD
DENTRO DE LAS
SESIONES DEL GIA

Derecho a voz y voto
de calidad.

Homero Lazaro

Director de Asuntos

Dominguez. Juridicos de la CEAS. JURAICE; DBerecho a vozy aolo
Dora Kristel De | Directora de Blareaciais s Micion &
Los Santos | Planeacion de Ia aEri S Y ) Derecho avozy voto.
Hernandez. CEAS. ;
Antonio Respo.nsable g tea Coordinacion de
Nehindin Catdls Coordinadora de et Derecho avozy voto.
| Archivos de la CEAS. :

Julio Cesar lels o

: Departamento de | Tecnologias de la
lzquierdo a5 : - Derecho avozy voto.
(B Informatica de la | informacion.

S CEAS. -

R e

Edificio “C” de la UJAT, Rancheria Coronel Traconis
o 3Ra. Seccion. Centro, Km. 17.5 Carretera Villahermosa, &%

Macuspana. C.P. 86265, Zona Altozano

dgceastabasco@hotmail.com

@ ceastabasco.gob.mx

€) 993313 6600

f W & ceastabascqy



GOBIERNO DEL PUEBLO

SECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y OBRAS PUBLICAS

Edgar Pérez Hitulardese Uf"dad Unidad de
Erist de Transparencia de CoEEeTl Derecho a vozy voto.
la CEAS. P '
Erika Del : :
. Directora de Repres_entaﬁe de: area
Rosario iy ) administrativa
Administracion de la Derecho avozy voto.
Delgado productora de la
: CEAS. =
Galmiche. documentacion.
/ Bitaaior 3 Representahte de area
Noé Campos it administrativa
Comercializacion de Derecho avozy voto.
De La Cruz. productora de la
la CEAS. 5
documentacion.
g Director de Sistemas Repres_enta_nte ge ared
Edgar Alarcon . administrativa
; Municipales de |la Derecho avozy voto.
Garcia. productora de la
CEAS. S
documentacion.
, Representante de area
) : Directora de Drepsl) ht 2
Rocio Lopez ; administrativa
Desarrollo Social de la Derecho a vozy voto.
Sandoval. productora de la
CEAS. -
documentacion.
7 : : - Representante de area
José Antonio | Director Técnicoy ey ]
5 = administrativa Derecho avozy
Sanchez Construccion de la
; productora de la | voto.
Barron. CEAS. o
documentacion.
e
D:recto.r’d Representante de area ChIn
. Operacion, B : 18/
Efrain Campos e administrativa Derecho avozy /N
; Mantenimiento,
Rivero. : productora de la | voto.
Control y Calidad del R g
Agua de la CEAS. '

Ante la inexistencia de un Organo Interno de Control en la CEAS, y con la finalidad de
dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 48, fraccion VI de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, se designa al C. Homero Ldzaro Dominguez, Director de
Asuntos Juridicos de la CEAS, con funciones a fines a control interno, como enlace
funcional dentro del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Los integrantes del GIA podrdn nombrar a su suplente, a traves de oficio dirigido al
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, previo a la sesion correspondiente.

Dicho suplente deberd estar adscrito a su drea y contar, de preferencia, con

Jerdrquico minimo de Subdirector.

ivel

Articulo 5. Las funciones de coordinacion, seguimiento y documentacion de las
actividades del GIA serén distribuidas de manera colegiada entre sus integrantes,

%y
b

f W 8 ceastabasco §

de acuerdo con los temas a tratar y las capacidades técnicas de cada area

/
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No se establecerdn cargos fijos como presidente, secretario o vocales. Las
responsabilidades se asignardn por consenso o rotativamente, conforme a las
necesidades y acuerdos del propio GIA.

Unicamente para el caso de un empate en los acuerdos de las sesiones del GIA
la Directora General de la CEAS, representante de un area administrativa

productora de la documentacion, emitird el voto de calidad para llegar a un
acuerdo.

CAPITULO Ill. FUNCIONES DEL GIA

Articulo 6. El GIA tendra las siguientes funciones:

l. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales;

I. Considerar en la formulaciéon de referencias técnicas para la
determinaciéon de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion 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
jerdrquico que ocupe el productor, por lo que se debe estudiar la
producciéon documental de las unidades administrativas productoras de la
documentacién en el ejercicio de sus funciones, desde el 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; ﬁ'L
c) Diplomdtico. 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 estas obren como originales dentro de los expedientes, ’J,,. :L/
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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 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) 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 conservacion de los mismos. Sugerir,
cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar.

1. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos
estratégicos del sujeto obligado;

IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya
y se respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo ,
establecido para la gestién documental y administracion de archivos; y %
,}l

v

VI. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 7. Las areas productoras de la documentacion, independientemente de
su participacion en las sesiones del GIA, deberan:

Brindar al Responsable del Area Coordinadora de Archivos las /
facilidades necesarias para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoraciéon documental;
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I. |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;

1. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo;y

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicion documental de las series documentales que produce.

V. Las deméas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 8. El GIA podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza, objeto
social y actividades de competencia de la CEAS, para lo cual esta Ultima podra
celebrar acuerdos interinstitucionales y convenios con instituciones educativas,
centros de investigacion y organismos publicos o privados.

CAPITULO IV. FACULTADES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS INTEGRANTES DEL GIA ’(/%//\\

Articulo 9. Corresponde al titular del Area Coordinadora de Archivos desempenar
las siguientes facultades y responsabilidades:

l. Propiciar la integracién y formalizacion del GIA;

I. Convocar a las sesiones de trabajo y fungir como moderador en las
mismas;

% St

1. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas;

V. Elaborar, con la colaboracion de las areas administrativas productoras

de la documentacién el cuadro general de clasificacion archivistica;

IV. Derecho avozy voto en la toma de acuerdos de las sesiones del GIA; /
Q(/

<+
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VI. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas
de valoracion documental que incluya al menos:
a) Un calendario de visitas a las éareas productoras de la
documentacion para el levantamiento de informacion, y
b) Un calendario de sesiones del GIA.

VIl. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son,
entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de
informacién, formato de ficha técnica de valoracion documental,
normatividad de la institucion, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos y manuales de gestion de calidad;

VIll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de informacion y elaborar las
fichas técnicas de valoracion documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las
series documentales identificadas;

IX. Integrar el catdlogo de disposicion documental; y

X. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 10. Los integrantes del GIA, independientemente de su participacion en 8}
las sesiones, y de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 8 de estas reglas de

operacion, les corresponde: :

[ Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico;

. Brindar al Responsable del Area Coordinadora de Archivos //
facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental; ﬂ ¢ /

1. |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, Q\/

con base en el marco normativo que los faculta;
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V. Derecho a voz y voto en la toma de acuerdos de las sesiones del GIA,
Unicamente la Directora General de la CEAS, representante de un area
administrativa productora de la documentacion tendra el voto de calidad;

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicién documental de las series documentales que produce;

VI. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo; y

VIl. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

CAPITULO V. SESIONES Y ACUERDOS DEL GIA

Articulo 11. El GIA celebraré sesiones ordinarias y extraordinarias, que se llevaran
a cabo de conformidad con el calendario de sesiones acordado. Asi mismo, las
sesiones extraordinarias seran convocadas a peticién de uno 0 mas integrantes
del GIA. Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.

//Q ,:f'\
Articulo 12. Las convocatorias para las sesiones ordinarias deberan realizarse con £
al menos cuatro dias habiles de anticipacién a la fecha de su celebracion, ya sea
por oficio y/o por correo electrénico institucional, y debera sefalar el nUmero de
sesion, lugar, fecha y hora prevista para su realizacion, asi como anexar el orden

del dia y la documentacion de los asuntos o temas a tratar.

Las convocatorias a las sesiones extraordinarias seran enviadas por oficio y/o por

correo electrénico institucional, con al menos tres dias habiles de anticipacion a

la fecha de su celebracién, en dichas sesiones Unicamente se trataran los asuntos d(
incluidos en el orden del dia, el cual estarad conformado por los temas 0 asuQtos |
gue hayan motivado la convocatoria extraordinaria. //

Articulo 13. Las sesiones del GIA se considerardn validas, cuando se encuentren //
presente la mayoria de sus integrantes con derecho a vozy voto, es decir la mitad 4,
mas uno de los mismos.

Los integrantes del GIA podran solicitar la presencia de servidores publicos o
especialistas en materia archivistica a sus sesiones, cuando la naturaleza del,
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asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto. En ese caso,
deberan hacerlo de conocimiento mediante correo electrénico institucional u
oficio al Responsable del Area Coordinadora de Archivos, por lo menos dos dias
habiles previos a la sesion del GIA, indicando el nombre completoy, en su caso,
el cargo que ostenta, asi como, brevemente, las consideraciones por las que se
estima importante su participacion.

Articulo 14. Los integrantes del GIA con derecho de voz y voto podran aprobar el
orden del dia de las sesiones ordinarias o, en su caso, proponer su modificacion.
Durante las sesiones los asuntos serdn 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 sesion.
En caso de empate, la Directora General de la CEAS, representante de un area
administrativa productora de la documentacion, tendra el voto de calidad.

En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario suspender

la sesién, esta continuard el dia habil acordado por los integrantes del GIA, Oﬁ/\
siempre que la naturaleza del asunto lo permita. Tal situacion, constara en el acta
respectiva.

Articulo 15. De cada sesidn del GIA, se levantard un acta que deberd contener
lugar, fecha y hora de la misma, el orden del dia y los acuerdos tomados.

CAPITULO VI. MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION %
Articulo 16. Los integrantes del GIA autorizaran las presentes reglas de operacion o
y, en su caso, podran proponer que se efectlen las modificaciones que #
consideren pertinentes. //

TRANSITORIOS / )

PRIMERO. Las presentes reglas de operacién entraran en vigor el dia de su
aprobacién por parte del GIA de la CEAS.
SEGUNDO. Publiquese las presentes reglas de operacion en el portal web oficial

de la CEAS para su debida difusion. / /
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FIRMA DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LA CEAS

C. Miren cente Ertze

C.Dora K/l',"'

2l/'De Los Santos
Herndndez
Directo/de Asuntos Juridicos de Directora de Planeacién de la
la CEAS CEAS

i A
C. Antonio Asencio Garcia C Julic/ Cesar Izquierdo Lépez
Responsable del Area Jefe del Departamento de
Coordinadora de Archivos de la Informatica de la CEAS
CEAS
§l
Delgado Galmiche
Titular de la ul |daﬁ\de Directora de Administracién de /L//

Transparencia de la CEAS la CEAS

La presente hoja de firmas corresponde a las reglas de operacién del GIA de la CEAS,

presentadasy aprobadas en el tercer punto de la primera sesién ordinaria del GIA de la CEAS,

de fecha 7 de julio de 2025.
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FIRMA DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE

ARCHIVOS DE LA CEAS
~ //-\k\
,/ =
7
_NegCa %D La Cruz C. Edgar Alarcén Garcfa
Director Wializacién de Director de Sistemas Municipales
la CEAS de la CEAS

\/“

NP ) IO j/\

|

.José Antonlo Sanchez Barrén

Directora de Desarrollo Social de Director Técnico y Construccién
la CEAS de la CEAS

frain'Campos Rivero

Director de Operacién,
Mantenimiento, Control y
Calidad del Agua de la CEAS

La presente hoja de firmas corresponde a las reglas de operacién del GIA de la CEAS,
presentadasy aprobadas en el tercer punto de la primera sesién ordinaria del GIA de la CEAS,
de fecha 7 de julio de 2025.

Edificio “C” de la UJAT, Rancheria Coronel Traconis

Q 3Ra. Seccion. Centro, Km. 17.5 Carretera Villahermosa. & dgceastabasco@hotmail.com @ ceastabasco.gob.mx €) 9933136600 § W & ceastabasco
Macuspana, C.P. 86265, Zona Altozano




