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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS /
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO (INVITAB).

./-

CONSIDERANDO

Que en el transitorio cuarto de la Ley General de Archivos indica que, en un

plazo de un ano, a partir de la entrada en vigor, las legislaturas de cada entidad
federativa, deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la presente ®@~
ley.

Que con fecha 15 de julio del afio 2020, fue emitida la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, misma que entré en vigor el 01 de enero de 2021.

Que la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
mandatan en su articulo 11 fraccion V, que, los sujetos obligados deben
conformar un Crupo Interdisciplinario de Archivos en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental.

El articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, senala que el
Grupo Interdisciplinario de Archivos en materia de archivos es un equipo de
profesionales de la misma institucién que, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuvaran en el analisis de la normatividad y planeacion estratégica
institucionales, colaborando con las areas productoras de la documentacion en
el establecimiento de los valores, vigencias, plazos de conservacion y destino
final de las series documentales durante un proceso de elaboracidon de fichas
técnicas de valoracion que en su conjunto conforman el Catalogo de
Disposiciéon Documental.

g
;
)
,,,?,
&

—

1

Que en el precepto legal antes citado, prevé que el Grupo Interdisciplinario de U
Archivos deberd integrarse por las personas titulares del Area Coordinadora de
Archivos, de la Unidad de Transparencia; de las Areas de Planeacion o Mejora
Continua, Juridica, Tecnoldgicas de la Informacién, Organo Interno de Control;
y de las Unidades Administrativas Productoras de la Documentacion
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\)
Que la Ley General de Archivos en su articulo 54 y la Ley de Archivos para el \\
Estado de Tabasco en su articulo 52 facultan al Grupo Interdisciplinario de
Archivos para emitir sus Reglas de Operacion. //

Que con fecha 11 de noviembre de 2024, el Instituto de Vivienda de Tabasco
mediante Acta de Instalacion conformoé el Grupo Interdisciplinario de Archivos
del propio Instituto, por lo que dicho grupo emite para su funcionamiento las
siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO

Objeto y fundamento

Adenny A

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacidn son de observancia general y
obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto de Vivienda de Tabasco y tienen por objeto establecer las bases y
criterios generales para su funcionamiento y operacién, lo anterior en apego a

U

lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. 3

- =3,

La aplicacibn e interpretacién de estas Reglas, corresponde al Grupo 0

Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Vivienda de Tabasco. W
Se emiten las presentes Reglas de Operacién en términos de lo dispuesto en [{/

los articulos 11 fraccion V, 13, 48, 49 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, asi como en lo sefalado en el numeral
Cuarto, fraccion XXV y Sexto fraccion IV de los Lineamientos para la N
Organizacion y Conservacion de Archivos, emitido por el Consejo Nacional del
Sisterma Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales. : %

Glosario de Términos \&

SEGUNDO. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién, ademas de las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco y numeral Cuarto de los Lineamientos para la Organizacion y =,
Conservacion de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema

("
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o K\
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales, se entiende por:

/

I. Acta administrativa: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos que tiene por objeto, validar las actuaciones, acciones,
programasy cualquier acto relacionado con sus funcionesy atribuciones.

Il. Area productora de documentacién: Unidad administrativa que lleva a
cabo la gestion documental de los procesos que realiza de acuerdo a las
funciones asignadas.

Ill. Reglas: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto de Vivienda de Tabasco.

IV. Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma
Institucion integrado por las personas servidoras publicas titulares de las
siguientes areas: Juridica, Subdireccion de Administracion, Coordinacion
de Archivos, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control, asi
como las areas o0 Unidades administrativas productoras de la \\\_)
documentacion.

V. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que \;;
describe la estructura jerarquica y funcional documental de un archivoy «—\3
contiene los Niveles de Fondo, Seccién y Serie, sin que esto excluya a )

«_De-\r\q A

/

posibilidad de que existan niveles intermedios los cuales, seran (/ff.
identificados mediante una clave alfanumeérica.

VI. Catalogo de Disposicion Documental: instrumento de control y de g\
consulta mediante la seleccion sistematica de los expedientes de

los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso
ha prescrito, con el fin de realizar transferencias primarias o bajas
documentales.

Vil. Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie %’
documental y mediante el cual se establecen los criterios de disposicion \'& b
documental y plazos de conservacion. s '

Vill. Gestién Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo \(J
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y, en su caso, , 5
conservacion. K
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L

FORMALIZACION, INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

TERCERO. E| Responsable del Area Coordinadora de Archivos, propiciara la
integracioén y formalizacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, convocara
a las reuniones de trabajo y fungira como moderador de las mismas, por lo que
sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

CUARTO. E!| Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Vivienda de
Tabasco, en base al articulo 48 de la Ley, se integrara por los titulares de las
siguientes areas o sus equivalentes:

I.  Juridica;

[l.  Planeacién y/o mejora continua;
Il.  Coordinacién de archivos
IV. Tecnologias de la informacién,

N W

V. Unidad de Transparencia; *;f
VI. Organo Interno de Control;y -
VIl. Las areas o unidades administrativas productoras de la W

documentacién. [{/

Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivos y el Titular de la Unidad de

El responsable del Area Coordinadora de Archivos, fungird como moderador y \3
Transparencia fungird como Secretario Técnico.

consideradas vocales con derecho a voz y voto, podran designar en caso de
ausencia para que asistan a las sesiones, a un suplente mediante escrito
dirigido al moderador quien no podra tener un nivel inferior a jefe de
departamento, quien contara con capacidad para tomar decisiones como su
representante, contando con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de -
trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos. ‘?}J

Los titulares de las areas mencionadas en el parrafo anterior, seran %

La persona servidora publica Titular del Organo Interno de Control o su
equivalente, participara en calidad de asesor con derecho a voz y voto, también ‘S?\
podra nombrar a una persona servidora publica como representante en ca
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de suplencia por ausencia, misma que tendra que ser designada mediante
oficio a la persona servidora publica Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Las personas servidoras publicas de las unidades productoras de la
informacién participardn en las sesiones cuando sean asuntos de su
competencia, con derecho a voz, pero sin voto.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos podra recibir asesoria de un especialista
en la naturaleza y objeto social del INVITAB, para tal efecto, se emitira la
solicitud por escrito de asesoria al especialista, quien en calidad de invitado
contara con derecho a voz, pero sin voto.

El sujeto obligado podra celebrar convenios de colaboracién con instituciones
de educacion superior o de investigacion para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior.

QUINTO. EL moderador en calidad de Presidente del Grupo Interdisciplinario,
tendra las funciones siguientes:

I.  Definir el orden del dia de las reuniones con apoyo del Secretario Técnico.

Il.  Aprobar las convocatorias para que por conducto del Secretario se cite a
los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

. Presidir las reuniones de Grupo Interdisciplinario.

IV. Someter a la consideraciéon del Grupo Interdisciplinario las
propuestas, dictamenes, planes o0 programas, por conducto del
Secretario.

V. Emitir el voto de calidad para el caso de empate en las reuniones del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

VI. Las demds que le confiere la legislacién aplicable, o que de comun
acuerdo que establezca el Grupo Interdisciplinario

%E’J&?(:(J @ -_Scnny A. &g \

<

)

SEXTO. Serd funcién del Secretario Técnico del Crupo Interdisciplinario de
Archivos, elaborar las actas de sesiones que corresponda, y el seguimiento a los
acuerdos tomados en las sesiones, debiendo informar oportunamente al
Presidente del Grupo interdisciplinario de Archivos.

fl

7/
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Actividades del Responsable del Area Coordinadora de Archivos

SEPTIMO. Durante el proceso de elaboracién del Catdlogo de Disposicién
Documental debera:

I.  Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas Q@’
de valoracién documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la
documentacién para el levantamiento de informacién segun lo
requiera la carga de trabajo en materia de archivos, y

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos que sesionara al menos bimestralmente.

Il.  Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas institucionales,
COmMo son, entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento
de informacién, formato de ficha técnica de valoracién documental,
normatividad de la institucion, manual de organizacion, procedimientos
y gestion de calidad en materia archivistica. -

Il Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la 6

/

J“n N\ A .

a ¢

S

documentacion para el levantamiento de la informacién y elaborar las
fichas técnicas de valoracién documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series
documentales identificadas, e Integrar y publicar el Catalogo de
Disposicion Documental.

ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

OCTAVO. Son actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos, ias%

siguientes:

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

II.  Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacién y disposiciobn documental de las series, la planeacic’m
estratégica y normatividad, asi como |los siguientes criterios:

Y)
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nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la
produccién documental de las unidades administrativas productoras
de la documentacidon en el gjercicio 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;

~ .y TABASCOS VIVIENDA
%1 GOBIERNO DEL PUEBLO ﬁ i b
a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del N

b) Orden original. Carantizar gue las seccionesy las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
documentacién fue producida;

Je nay A .

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
expedientes;

Ca C.

|

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 B\f)\
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para la exclusividad de los documentos, es
decir, si la informacién solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, asicomo los documentos e 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 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.

5 W
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lll.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion

documental esté alineado a la operacién funcional, misional y objetivos
estratégicos del sujeto obligado.

V. Advertir gue en las fichas técnicas de valoraciéon documental se incluya y
se respete el marco normativo que regula la gestién institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracién de archivos,

VI. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debe ser elaborado de
manera conjunta por los responsables del Area Coordinadora de Archivos
y de los Archivos de Tramite, Concentraciéon e Histdrico, es importante
sefalar que en su disefo, implementacion y actualizacion deben
también involucrarse las personas Titulares de las Unidades
Administrativas Productoras y Receptoras de los documentos de archivo;,
y

Lo @ Jtmw.(ﬁ g/'\7

<
!

- H = fe

VIl.  Las demas que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables.

NOVENDO. A |as areas productoras de la documentacién que participaran en las
reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos les corresponde:

|. Elaborar a través de los Responsables de Archivo de Tramite, con
acompanamiento del Area Coordinadora de Archivos, las fichas técnicas
de valoracion documental.

II. Identificar 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.

. 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
disposicion documental de las series documentales que produce =t
Y
DECIMO. Las unidades administrativas a través del archivo de tramite que 3
hayan nombrado, identificaran los documentos de archivo producidos en el
desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las
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series documentales; cada una de estas contard con una ficha técnica de
valoracién que, en su conjunto, conformardn el instrumento de control
archivistico llamado Catalogo de Disposicién Documental.

La ficha técnica de valoracién documental deberd contener al menos la Q@_
descripcidn de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion,
plazos de conservacion en archivo de tramite y de concentracién, destino, si la

serie tiene datos personales, condiciones de acceso, ubicacién y responsable de =
la custodia de la serie. é’
<
DECIMO PRIMERO. El Area Coordinadora de Archivos, debera publicar en el -"’UT
portal electréonico del INVITAB con vinculo al portal de Transparencia, los
dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales
se conservaran en el archivo de concentracidén por un periodo minimo de siete :
afos a partir de la fecha de su elaboracion. o
=
Una vez que proceda una transferencia secundaria, debera informarse al ‘T
Archivo General del Estado dentro los cuarenta y cinco dias naturales :3
J

posteriores a la transferencia.
DE LAS SESIONES DE TRABAJO

DECIMO SEGUNDO. Las sesiones de trabajo seran el espacio de deliberacion,
coordinacion, colaboracién, didlogo, discusidén, analisis y propuesta para los
asuntos que sean competencia del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

DECIMO TERCERO. Las sesiones de trabajo seran organizadas y conducidas
por el Area Coordinadora de Archivos contando con la suplencia en su caso de
la Unidad de Transparencia.

DECIMO CUARTO. En las sesiones de trabajo deberan participar todos los
integrantes de las Unidades Administrativas que integran el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, las areas productoras de la documentacion
participaran en la medida en la que sean convocadas en atencion de los
asuntos a tratar.

=

A
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DECIMO QUINTO. Las sesiones de trabajo fungirdn como un foro de discusion
de las experiencias, buenas practicas, razonamientos juridicos y criterios,
principalmente en materia de gestion documental y archivos e involucraran en
sus razonamientos elementos de transparencia, acceso a la informacién,
proteccidon de datos personales y rendicidn de cuentas y tendran como
objetivos:

1. Evaluar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados
por el Area Coordinadora de Archivos.

2. Apoyar en |los programas de valoracion documental.

3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el
resguardo y conservacion de documentos y expedientes clasificados, y
de aquellos que sean parte de los sistemas de datos personales en
coordinacién y concertacion con los responsables de las areas
productoras de documentacién.

cta-‘“.u a. -_)f"“\‘\ AL &%\//v

-

4, Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccién de la informacion confidencial.

5. Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos, los
cuales son:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica

transferencias primarias y secundarias e inventario de baja
documental) y
d) Guia de archivo documental

DEL TIPO DE SESIONES DE TRABAJO

DECIMO SEXTO. Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de
Archivos podran ser:

I.  Ordinarias. Aquellas que deban celebrarse cada tres meses, excepto

b) Catalogo de disposicién documental

c) Inventarios documentales (inventario general, inventario de \
E@
‘@\

cuando no existan asuntos a tratar.

=
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Il.  Extraordinarias. Aquellas sesiones convocadas por el area Coordinadora
de Archivos, en las que deban resolverse criterios generales para la
adecuada valoracion documental o las que por la urgencia de los asuntos

. TABASCOS VIVIENDA N % Y,

a tratar no puedan esperar a ser desahogados en la sesion ordinaria. %_

DECIMO SEPTIMO. Para la celebracién de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y a solicitud de cualquiera de sus miembros, el
area Coordinadora de Archivos, convocara a sus integrantes conforme a los
siguientes plazos:

I.  Para las sesiones ordinarias, por lo menos con cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha que se fije para la celebracién de la sesion.

.  Para las sesiones extraordinarias, por lo menos con un dia habil de
anticipacion a la fecha que se fije para la celebracién de la sesion.

DECIMO OCTAVO. La convocatoria de la sesion, ya sea ordinaria o
extraordinaria, serd emitida por el Area Coordinadora de Archivos; la cual,
debera contener el dig, la hora y sede en que se celebrarg, en caso de celebrarse
de manera virtual incluir los enlaces a la plataforma digital respectiva, la
mencién de ser ordinaria o extraordinaria y el orden del dia para ser
desahogado. Dicha convocatoria se acompanara de los documentos y anexos
necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en la misma.

La convocatoriay orden del dia seran difundidas entre los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, de forma impresa o electrénica, dentro de los
plazos ya senalados.

DECIMO NOVENO. En las reuniones ordinarias, al momento de someter a
aprobacion el orden del dia respectivo, cualquier miembro del Grupo
Interdisciplinario de Archivos podra solicitar la inclusiobn de asuntos que
ameriten la discusidn y, en su caso, aprobacidén. Lo anterior debera justificarse
en la sesidn de gue se trate bajo los principios de economia procesal y de
oportunidad en la entrega de la informacién o de acuerdos del Grupo y en

beneficio de |los solicitantes.
Tel. (993) 3164310 d’
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VIGESIMO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran :
<
,
g
J

solicitar la discusién, en asuntos generales, de puntos que no requieran examen
previo de documentos, o que le sean de obvia o urgente resolucion.

VIGESIMO PRIMERO. El proyecto del orden del dia de las reuniones ordinarias
incorporara, al menos, los siguientes puntos:

I.  Pase de listay verificacion de quérum legal.

[I.  Aprobacién del orden del dia.
Ill.  Aprobacién de actas de la reunidn anterior. -
V. Discusiéony, en su caso, aprobacién de los puntos a tratar. 2
V. Asuntos generales; y
VI. Clausura de la sesién.
VIGESIMO SEGUNDO. Para el caso de las sesiones extraordinarias deberan a
desahogarse, al menos, los siguientes puntos:

I. Pase de lista y verificacién de quérum legal.
Il.  Declaraciéon de instalacion de la reunion.
Il Asuntos especificos a tratar.
IV. Clausura de la sesion.

1\}
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VIGESIMO TERCERO. Las sesiones ordinarias y/o extraordinarias podran y
llevarse a cabo de manera presencial o virtual.

Para el caso de las sesiones virtuales, se deberd senalar en la convocatoria la

plataforma en la que se desarrollara la sesién, asi como la liga de enlace para \'
acceder y en su caso codigo de acceso.

VIGESIMO CUARTO. El dia y hora sefalados en la convocatoria para que tenga
verificativo la reunidn, se presentaran en la sede o en la plataforma digital, el
Area de Coordinacién de Archivos, la Unidad de Transparencia y los demas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos; o en su caso, sus suplentes 4
asi como las areas invitadas. K

de al menos el cincuenta por ciento mas uno de sus integrantes o sus >

Para que haya qudérum legal, se requiere al inicio de cada reunién, la asistencia §
respectivos suplentes, con derecho a voz y voto, debiendo figurar \(3

Y
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necesariamente entre ellos el Area Coordinadora de Archivos y/o la Unidad de
Transparencia.

VIGESIMO QUINTO. En caso de que no se retina la mayoria a que se refiere el
articulo anterior, o bien, si durante el transcurso de la reunion de trabajo seQ@—
ausentaran definitivamente de esta alguno o algunos de los integrantes y con
ello no se alcance el quérum, el Area Coordinadora de Archivos deberd citar
para su realizacion o en su caso, su reanudacion, dentro de las veinticuatro
horas siguientes.

N AM “\ '

by
=
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VIGESIMO SEXTO. Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de sus integrantes,
o de sus suplentes. En caso de empate el Area Coordinadora de Archivos tendré
voto de calidad.

Si uno 0 mas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario se oponen al
acuerdo tomado por la mayoria, podra emitir un voto particular, debiendo
justificar su oposicion, haciendo constar dicho argumento en el acta de la

reunion respectiva. /

& L(“\(; @

Los acuerdos tomados en el seno del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran
obligatorios para sus integrantes y para las areas productoras de
documentacion.

VIGESIMO SEPTIMO. De cada sesidn del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
se levantara un acta que debera contener lugar, fecha y hora de la misma, el
orden del dia y los acuerdos tomados, la cual debera someterse a aprobacion
en la reunién ordinaria mas proxima.

La Coordinacién de Archivos debera hacer llegar a los demas integrantes del
mismo Grupo, el proyecto de la convocatoria a sesion ordinaria de que se trate.
Asi mismo deberan quedar asentados en la minuta los nombres de los
responsables de la ejecucion de los acuerdos que se tomen, y en su caso, |os
plazos para su cumplimiento.
3 }E
‘:9\

VIGESIMO OCTAVO. Las minutas, acuerdos, criterios y demdas determinaciones
que en lo general adopte el Grupo Interdisciplinario de Archivos deberan ser
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archivados por el Area Coordinadora de Archivos debiendo publicarse en la
pagina del Instituto de Vivienda de Tabasco lo que por ley sea mandatado. \

VIGESIMO NOVENGO. El proyecto del acta de sesién del Grupo Interdisciplinario
de Archivos debera ser aprobada y firmada por los participantes, en un plazocs@__
no Mayor a los diez dias habiles después de celebrada la sesion.

TRIGESIMO. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran
obligatorios para todas las Unidades Administrativas que conforman la
estructura organica del Instituto de Vivienda de Tabasco.

.}n:\\q (\ '

MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION

TRIGESIMO PRIMERO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
autorizaran las presentes Reglas de Operacién y, en su caso, podran proponer
que se efectlen las modificaciones que consideren pertinentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién se deberan publicar en el Portal
Institucional del Instituto de Vivienda de Tabasco.

= g C (‘:" :j'; a .

SEGUNDO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor el dia de su
firma y publicacién en el Portal Institucional del Instituto de Vivienda de
Tabasco.

Las presentes Reglas fueron aprobadas por acuerdo del GCrupo
Interdisciplinario de Archivo del Instituto de Vivienda de Tabasco en reunién de \t}

trabajo, a los 11 dias del mes de noviembre de 2024.

-‘.‘__
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FIRMA DE APROBACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO

Gildardo Almanza Payan

Encargado del Area Coordinadora de
Archivo y Coordinador del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Juridico

Sharenny Gallegos Somellera
Subdirectora de Planeaciéon Y
Evaluacién

Jaime Péefez.
Jefe del
Informatica

Departamento de

ShLE

Yeni del Carmen Peralta Carcia
Titular de la Unidad de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales

Gildardo Almanza Payan
Encargado de Control Interno y
enlace del Representante del
Organo Interno de Control del
INVITAB

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DE LAS REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE

VIVIENDA DE TABASCO
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Jennifer Guadalupe Ramirez Arreola
Responsable del Archivo de Tramite
de la Direccion General

Selene Alejandra Gonzalez Ocana
Responsable del Archivo de
Tramite de la Unidad de Atencion
Ciudadana . A

Cloria Sa o Velazquez

Responsable del Archivo de Tramite y
Responsable del Area de
Correspondencia de la Unidad de
Comunicacién Social

Zaira Fabiola Hernandez' Hernandez
Responsable del Archivo de
Tramite de la Direccidén
Administrativa

amian Hernandez
Responsable del Archivo
Tramite de la Direccion Técnica

de

Guadalupe Bernardo Pérez
Responsable del Archivo de

Tramite de la Unidad de Apoyo
Juridico

Juan Carlos Aldecoa
Responsable del Archivo
Tramite de Ila Direccién
Reservas Territoriales

de
de

Clelio €. Ciy

Edilia Del Carmen Gil Custodio
Responsable del Archivo de
Tramite de la Direccion de
Desarrollo Social

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DE LAS REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE

VIVIENDA DE TABASCO
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Tel. (993) 3164310
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Rosa Maria Calcgneo Méndez
Responsable | del Area de
Correspondencia de la Direccion
General.

Candy Morales Salvador
Responsable del Area de
Correspondencia de la Unidad
de Atencién Ciudadana

Javier Alexander Cortazar Aquino
Responsable del Area de
Correspondencia de la Direccion
Administrativa

es Ramirez

Jimén
Responsabl Area de
Correspondencia de la

Edithténdez Jiménez
Responsable del Area de
Correspondencia de la Unidad de
Apoyo Juridico

Direccion Técnica
X

i

Luz Maria Lopez Hernandez

Responsable del Area de
Correspondencia de la
Direccién de Reservas

Territoriales

Adriana Dillages Guzman
Responsable el Area de
Correspondencia de la Direccion

de Desarrollo Social

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA

DE TABASCO

Tel. {993) 3164310
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