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TABASCOS VIVIENDA

ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA DE TABASCO (INVITAB)

(doce) de septiembre del 2025 (dos mil veinticinco), reunidos en el Salén de
Usos Multiples (palapa) del Instituto de Vivienda de Tabasco, ubicada en
Prolongacion Av. 27 de Febrero #4003, Tabasco 2000, Codigo Postal 86035, los,
Ciudadanos Gildardo Almanza Payan, Encargado del Area Coordinadora de
Archivo, y Coordinador del Grupo Interdisciplinario: Sarai Sala Gomez, Titular de!
la Unidad de Apoyo Juridico; Sharenny Gallegos Somellera, Subdirectora de -/
Programacion y Evaluacion; Jaime Pérez Diaz, Jefe del Departamento de
Informatica y Sistemas; Katia Orozco Carrasco, Titular de la Unidad de
Transparencia y Atencion Ciudadana; Gildardo Almanza Payan, Encargado de
Control Interno y Enlace del Representante del Organo Interno del INVITAB;
Jennifer Guadalupe Ramirez Arreola, Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccion General del INVITAB; Zaira Fabiola Hernandez Hernandez,
Responsable del Archivo de Tramite de la Direccion de Administracion del "
INVITAB; Guadalupe Bernardo Pérez, Responsable del Archivo de Tramite de la XN
Unidad de Apoyo Juridico del INVITAB; Graciela Alvarez Hernandez, J( "
Responsable del Archivo de la Direccion de Desarrollo Social del INVITAB; N
Adriana Damian Hernandez Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccién Técnica del INVITAB y Juan Carlos Aldecoa Centeno, Responsable del\/‘

En la Ciudad de Villahermosa, Tabasco; siendo las 11:00 once horas del dia 12 %

Archivo de Tramite de la Direccion de Reservas Territoriales del INVITAB, con el
objeto de reintegrar y reinstalar el Grupo Interdisciplinario de Archivos del /-
Instituto de Vivienda de Tabasco (armonizado con las disposiciones
establecidas en los articulos 4, fraccién IV: 11 fraccidn V,12; y del 50 al 59 de la
Ley General de Archivo; asi como los articulos 4, fraccion XXX, 11 fraccion V, 12,
13, 50, y 51 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, bajo el tenor de los \
siguientes términos.

~E-

CONSIDERACIONES

g
nS
b\,
.
N

1. Que la Ley General de Archivos en su articulo 4, fraccion XXXV, define al grupo
interdisciplinario, como "al conjunto de personas que debera estar integrado >
por el Titular del Area Coordinadora de Archivo; la Unidad de Transparencia, los
Titulares de las Areas de Planeacion Estratégica, Juridica, Mejora Continua, -\
Organos Internos de Control o sus equivalentes, las areas responsables de la \

g
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disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental”; por lo que, en armenia
legislativa, el articulo 11 en su fraccién V de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, establece

que los sujetos obligados deberén "Conformar un grupo interdisciplinario, gue coadyuve en la \
valoracién documental"; \

3. Por su parte el articulo 50, de la Ley General de Archivos, establece que "el grupo \
Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el anélisis 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 dreas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, .
plazos de conservacion y disposicion documental”, mientras que el articulo 51, de la Ley de / (\ |
Archivos del Estado de Tabasco, sostiene que "el grupo interdisciplinario, en el ambito de sus U \
atribuciones, coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que den \W
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de J
colaborar con las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el 3
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, en conjunto, conforman el catélogo de disposicién documental'.

4. Una vez citadas las definiciones previstas en la legislacién federal y estatal de la materia
archivistica, relativas al Grupo Interdisciplinario, resulta conveniente abordar su integracién,
aspectos previstos en los articulos 50, 51, 52 y 53, de la Ley General de Archivos, estableciendo
las dreas que deberdn conformar el Grupo, los elementos para realizar reuniones de trabajo, la
elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental y las actividades propias de dicho equipo,
aunado a la emisién de sus reglas de operacién para su debido funcionamiento. Siendo reflejados
en la norma estatal, a través de los articulos 48, 49, 50, 51, 52 y 61, de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.

5. Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos del Instituto de Vivienda de Tabasco, en
correlacion con los articulos 11, fraccién V, y 50 de la Ley General de Archivos; asi como los
articulos 11, fraccién V, 48 y 49, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y con el objeto
de integrar e instalar al interior de este Sujeto Obligado, el Grupo Interdisciplinario, se toman los

siguientes: /

ACUERDOS

Unidades Administrativas de este Instituto, sufre modificacién la programacién de sesiones
ordinarias de este Grupo Interdisciplinario, siendo que esta misma que se lleva a cabo estaba
programa para el mes de junio de 2025, y se reprograma a la fecha que se lleva a cabo la misma,
12 de septiembre de 2025.

PRIMERO. - Se informa que, por la operatividad y actividades realizadas con las diferentes N

e
e
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SEGUNDO. - Que para cumplir con la estructura y operatividad de la gestién archivistica del
Instituto de Vivienda de Tabasco, es procedente la modificacién en la instalacién del Grupo
Interdisciplinario, dicha accién permitird asegurar una correcta gestién documental, contar con
archivos administrativos actualizados y con una metodologia para la valoracién documental; con
la finalidad de garantizar que la informacién que se crea, recibe, administra, y conserva en el
Organismo, se encuentra debidamente resguardada y disponible para facilitar el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién pablica y el cumplimiento de las obligaciones establecidas
en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco:

Por las razones expuestas, en el capitulo de Consideraciones, en este acto se reintegra el Grupo
interdisciplinario, en virtud del deja de fungir a partir del 15 de julio de 2025, como Integrante del |
Grupo Interdisciplinario a Yeni del Carmen Peralta Garcia, de fecha 15 de julio de 2025, y se designa
para fungir a partir del 16 de julio de 2025, como Integrante del Grupo Interdisciplinario a Katia
Orozco Carrasco, de fecha 15 de julio de 2025, ambos signados por el Director General del INV/ TAB,

sujeto obligado del Sistema Institucional de Archivos, mismo que se constituira de la siguiente
manera: a

GRUPO INTERDISCIPLINARIO
Articulo 48 de la LEY DE ARCHIVOS PARA EL | Integracién del INVITAB
ESTADO DE TABASCO

Sarai Sala Gémez, Responsable en Materia
. JURIDICA Juridica.
Sharenny Gallegos Somellera, Responsable |

en Materia de Administrativa, Recursos
IIl. PLANEACION Y/O MEJORA CONTINUA | Financieros, Contables y Planeacién.

Gildardo Almanza Payan, Responsable en
lIl. COORDINACION DE ARCHIVOS Materia de Archivos.

Jaime Pérez Diaz, Responsable en Materia
IV. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Tecnoldgica.

Katia Orozco Carrasco, Responsable en

V. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Materia de Transparencia.

Gildardo Almanza Payan, Contralor de

Auditoria Publica para el f/
VI. ORGANO INTERNO DE CONTROL Sector Seguridad y Proteccién Civil.

Direccién  General Daniel Ferndndez

Valenzuela, Direccién de Administracidn
Vil LAS AREAS o UNIDADES César Buenaventura Sastré Cué, Unidad de %?

ST FRovucTos o | 208 IO S Sl S D
DOCUMENTACION. g g pN

Bergbauer, Direccién Técnica Rafael Martinez
de Escobar Pérez, Direccién de Reservas
Territoriales Dariana Lemarroy de la Fuente. 3
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social del sujeto obligado. El sujeto obligado podré realizar convenios de colaboracién con
instituciones de educacién superior o de investigacién para efectos de garantizar lo dispuesto en

el pdrrafo anterior”, Articulo 48, parrafos cuarto y quinto, de la Ley de Archivos para el Estado de {1
Tabasco. W

“El grupo interdisciplinario podrd recibir la asesorard de un especialista en la naturaleza y objeto \\

Por lo anterior se ratifican en este acto, las REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO %
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO (INVITAB) y se i
presentan por segunda ocasién, los CRITERIOS PARA LA ATENCION DE DOCUMENTACION
SINIESTRADA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE
TABASCO, aprobados por Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Vivienda de Tabasco
en acta de fecha 11 del mes de noviembre de 2024, asi como el Formato de OFICIO DE SOLICITUD
F-01. DESTINO DOCUMENTAL FINAL, vigente, parte del documento de los Criterios para la
Atencién de Documentacidn Siniestrada.

Asi mismo, es importante puntualizar, que se requerira la participacién dentro del Grupo
Interdisciplinario, de los érganos administrativos responsables de la informacién, segln sea
necesaria su intervencién en el dmbito de sus respectivas funciones.

TERCERO. Conforme al Cronograma de Actividades establecidos en el PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025, se informa que los trabajos de aprobacién de los Instrumentos
de Clasificacién Archivistica:

1) Cuadro General de Clasificacién Archivistica. \ [
2) Fichas Técnicas. N
3) Catalogo de Disposicién Documental.

De igual forma, adn no se concluyen dichas actividades, debido a que los dias 12, 13 y 14, se
impartid el Curso Taller “METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICOS”, en el Auditorio de la Biblioteca “Lic. Manuel Bartlett Ba utista” de la Universidad
Judrez Auténoma de Tabasco; por el Archivo General del Estado (AGET), en el cual nos
proporcionaron una herramienta, que es obligatoria para la realizacién de los Instrumentos, por

lo cual se modificaron los tiempos en el Cronograma de Actividades establecidos en el PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025, ya que conforme a la normativa y/o lineamientos se
entregarian tres instrumentos, y conforme a lo expuesto en el Curso Taller “METODOLOGIA PARA

LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS”, serdn cuatro instrumentos. y

Se informa también que nos encontramos en proceso de la elaboracién de los mismos, en las
mesas de trabajo que se estan programando con cada una de las Unidades Administrativas de
este Instituto, elaborando las respectivas minutas de trabajo; para contar con la evidencia
documental, de las actividades, acuerdos tomados y tiempos de entrega, de los trabajos
realizados en acompafiamiento del Area Coordinadora de Archivos.

CUARTO. Que de conformidad a los articulos 49 y 50 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, y con la finalidad de transparentar las acciones en el proceso de la valoracidn

documental, de la informacién generada y/o recibida por las unidades administrativas que
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integran este Organismo; se ratifica a este Grupo Interdisciplinario que tendrd las siguientes
funciones:

e Formular opiniones, referencias técnicas obre valores documentales, pautas de g
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales.

IT
e Considerar, en la formulacidon de referencias técnicas para la determinacién de valores {
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios: | N\

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerdrquico que
ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién 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 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 documentacién fue producida;

c. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran™._
la serie, considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen t\i .
mayor valor que las copias, a menos que estas obren como originales dentro de los /(:
expedientes; g =

d. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondémicas, programas vy ’
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de\ /

la documentacién; T
e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informaciéon 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 informacién 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 conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar. e

e Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alineado a la ,\
operaciéon funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado; p
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e Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestién institucional; ‘Q\

e Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracién de archivos; y i

e Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Asi mismo las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, se encuentran enteradas/enterados a Uﬁ
cabalidad y constancia de los siguientes puntos.

e Lasfuncionesy gestiones realizadas por las y los integrantes se realizan de manera voluntaria

y sin recibir remuneracién alguna.
° Las acciones y/o funciones desempefiadas por las y los Integrantes del Grupo, seran con \

estricto apego a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, eficacia, eficiencia y confidencialidad.

LEVANTAMIENTO DEL ACTA

En uso de la voz, Gildardo Almanza Payan, Coordinador del Grupo Interdisciplinario, informa los
presentes que no habiendo mas asuntos qué tratar, se da por concluida la presente. Siendo las
12:30 (doce) horas con treinta minutos del dia 12 de septiembre del 2025, firmando para
constancia los que en ella intervinieron.

Esta acta se firma en dos tantos originales.

Gildardogﬂlmanza Payan Sarai $ala Gotmez
Encargado del Area Coordinadora de Archivo; y Titular de la Un de Apoyo Juridico del

Coordinador del Grupo Interdisciplinario Instituto de Vivienda de Tabasco

N4
TEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INVITAB &
/
e

3\
S
D
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Sharenny Gallegos Somellera
Subdirectora de Programacién y Evaluacién

Katia Orozco Carrasco
Titular de la Unidad de Transparencia
y Atencion Ciudadana

f

i
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M
\d'
Jaim ez \Didz

Jefe del Depar
Sistemas

Informética y

¥
Jennifer Guadalupe Ramirez Arreola
Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccién General del INVITAB

Guadalﬁ%é Bernardo Pérez
Responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad de Apoyo Juridico del INVITAB

Adriana Damiian Herndndez

Responsable del Archivo de Tramite de

la Direccién Técnica del INVITAB

Gildardo Almanza Payan
lefe Del Departamento de Evaluacién, Control y
Archivo, Encargado de Control Interno y Enlace
del Representante del Organo Interno de
Control del INVITAB

|
Zaira Fabiola Herr“\a;pc{ez Hernandez
Responsable del Archivo de Tramite de
la Direccién Administrativa del
INVITAB

Responsable del 4t
la Direccién de/Desarrollo Social del
INVITAB

Juan Carlds Aldecoa Centeno
Responsable del Archivo de Tramite
de la Direccién de Reservas
Territoriales del INVITAB

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DE ACTA DE INTEGRACION DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO, DEL DIA 12 DE SEPTIEMBRE DE 2025.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA DE TABASCO (INVITAB).

CONSIDERANDO \S\

Que en el transitorio cuarto de la Ley General de Archivos indica que, en un plazo de un afio, a
partir de la entrada en vigor, las legislaturas de cada entidad federativa, deberédn 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 fraccién V, que, los sujetos obligados deben conformar un Grupo Interdisciplinario de
Archivos en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién
documental.

El articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sefiala que el Grupo
Interdisciplinario de Archivos en materia de archivos es un equipo de profesionales de la misma
institucion que, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuvaran en el anélisis de la normatividad y
planeacién estratégica institucionales, colaborando con las &reas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores, vigencias, plazos de conservacién y destino
final de las series documentales durante un proceso de elaboracién de fichas técnicas de
valoracién que en su conjunto conforman el Catilogo de Disposicién Documental.

Que en el precepto legal antes citado, prevé que el Grupo Interdisciplinario de Archivos debera
integrarse por las personas titulares del Area Coordinadora de Archivos, de la Unidad de
Transparencia; de las Areas de Planeacién o Mejora Continua, Juridica, Tecnoldgicas de la
Informacién, Organo Interno de Control; y de las Unidades Administrativas Productoras de la
Documentacion

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 Operacién.

Que con fecha 11 de noviembre de 2024, el Instituto de Vivienda de Tabasco mediante Acta de
Instalacién conformé el Grupo Interdisciplinario de Archivos del propio Instituto, por lo que dicho
grupo emite para su funcionamiento las siguientes:
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO

Objeto y fundamento

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién 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
anterioren apego a lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

La aplicacién e interpretacion de estas Reglas, corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos
del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Se emiten las presentes Reglas de Operacién en términos de lo dispuesto en los articulos 11
fraccionV, 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 sefialado en el numeral Cuarto, fraccién XXV y Sexto fraccién IV de los Lineamientos
para la Organizacion y Conservacion de Archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn 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 \ Y
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos, emitidos por el Consejo =
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién 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, programas y cualquier acto relacionad
con sus funciones y 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. /
lll.  Reglas: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de // %

Vivienda de Tabasco.
IV.  Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma Institucién integrado g&
.

por las personas servidoras publicas titulares de las siguientes dreas: Juridica, Subdireccién
de Administracién, Coordinacion de Archivos, Unidad de Transparencia, Organo Interno
de Control, asi como las dreas o Unidades administrativas productoras de la
documentacion.

V. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un archivo y contiene los Niveles de “\
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Fondo, Seccion y Serie, sin que esto excluya a posibilidad de que existan niveles
intermedios los cuales, serén identificados mediante una clave alfanumérica.

VI. Catédlogo de Disposicion Documental: instrumento de control y de consulta mediante la
seleccion sistematica de los expedientes de losarchivos de trémite o concentracién
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias primarias

establecer el contexto y valoracién de la serie documental y mediante el cual se establecen
los criterios de disposicién documental y plazos de conservacion.
Viil.  Gestién Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y, en su caso, conservacién. & ;
;

o bajas documentales
VIl.  Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y \>\
L

FORMALIZACION, INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS \/

TERCERO. El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, propiciara la integracién y
formalizacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, convocaré a las reuniones de trabajo y
fungird como moderador de las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

CUARTO. El Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Vivienda de Tabasco, en base al N
articulo 48 de la Ley, se integrard por los titulares de las siguientes areas o sus equivalentes: '

. Juridica; .

ll.  Planeacion y/o mejora continua;
.  Coordinacidon de archivos >\(
IV.  Tecnologias de la informacidn; -
V.  Unidad de Transparenciz; g

VI.  Organo internc de Control: y
Vil.  Las d@reas o unidades administrativas productoras de la documentacién.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos, fungird como moderador y Presidente del -
Grupo Interdisciplinario de Archivos y el Titular de la Unidad de Transparencia fungird como
Secretario Técnico.

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

Los titulares de las dreas mencionadas en el parrafo anterior, seran consideradas vocales con ¥
departamento, quien contard con capacidad para tomar decisiones como su representante, \
»
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contando con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

La persona servidora publica Titular del Organo Interno de Control o su equivalente, participard
en calidad de asesor con derecho a voz y voto, también podrd hombrar a una persona servidora
publica como representante en caso de suplencia por ausencia, misma que tendréd 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 participaran
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 naturalezay /

objeto social del INVITAB, para tal efecto, se emitird la solicitud por escrito de asesoria al
especialista, quien en calidad de invitado contara con derecho a voz, pero sin voto.

El sujeto obligado podrd celebrar convenios de colaboracién con instituciones de educacién
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.
lll.  Presidir las reuniones de Grupo Interdisciplinario.
IV.  Sometera la consideracion del Grupo Interdisciplinario las propuestas, dictdmenes,
planes o 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.  Lasdemas que le confiere |a legislacién aplicable, o que de comun acuerdo que establezca
el Grupo Interdisciplinario

SEXTO. Sera funcion del Secretario Técnico del Grupo 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.

Actividades del Responsable del Area Coordinadora de Archivos

SEPTIMO. Durante el proceso de elaboracién del Catilogo de Disposicién Documental debera:
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Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracidn
documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacién para el
levantamiento de informacién segin lo requiera la carga de trabajo en materia de
archivos, vy

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

Preparar las herramientas metodolégicas y normativas institucionales, como son, entre
otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha
técnica de valoracién documental, normatividad de la institucién, manual de organizacién,
procedimientos y gestion de calidad en materia archivistica.

Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacién
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 Catdlogo de
Disposicién Documental.

ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

OCTAVO. Son actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las siguientes:

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

Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién 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 ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerdrquico, 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 documentacién fue producida;

c) Diplomético. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;
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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 que 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 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 e informacién resumida; vy

1
M)

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por :
parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado_/--/]’ p
de conservacién de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa / |-/

de gestion de riesgos institucional olos procesos de certificacion a que haya lugar. @

Ill.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracidon documental esté alineado a

la operacién 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 que regula la gestién institucional;

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

VI.  ElCuadro General de Clasificacién Archivistica debe ser elaborado de manera conjunta por
los responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico, es importante sefialar que en su disefio, implementacién y
actualizacién deben también involucrarse las personas Titulares de las Unidades
Administrativas Productoras y Receptoras de los documentos de archivo; y

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

NOVENO. A las dreas productoras de la documentaciéon que participaran en las reuniones del
Grupo Interdisciplinario de Archivos les corresponde:

I.  Elaborar a través de los Responsables de Archivo de Tramite, con acompafiamiento del
Area Coordinadora de Archivos, las fichas técnicas de valoracién 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.

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

IV.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicién documental
de las series documentales que produce

O 4
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DECIMO. Las unidades administrativas a través del archivo de trdmite que hayan nombrado,
identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones vy
atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales; cada una de estas contara
con una ficha técnica de valoracion que, en su conjunto, conformaran el instrumento de control
archivistico llamado Catalogo de Disposicién Documental.

EIT ]
=%

La ficha técnica de valoracién documental debera contener al menos la descripcién de los datos

de identificacion, el contexto, contenido, valoracidn, plazos de conservacién en archivo de tramite

y de concentracion, destino, si la serie tiene datos personales, condiciones de acceso, ubicacién y y,j;'
responsable de la custodia de la serie. /

DECIMO PRIMERO. El Area Coordinadora de Archivos, deberd publicar en el portal electrénico de(/’r
INVITAB con vinculo al portal de Transparencia, los dictdimenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, los cuales

se conservaran en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la
fecha de su elaboracién.

Una vez que proceda una transferencia secundaria, deberd informarse al Archivo General del
Estado dentro los cuarenta y cinco dias naturales posteriores a la transferencia.

DE LAS SESIONES DE TRABAJO .
DECIMO SEGUNDO. Las sesiones de trabajo seradn el espacio de deliberacién, coordinacién,

colaboracion, didlogo, discusion, analisis y propuesta para los asuntos que sean competencia del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

DECIMO TERCERO. lLas sesiones de trabajo serdn 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 deberdn participar todos los integrantes de las %-/ /

Unidades Administrativas que integran el Grupo Interdisciplinario de Archivos, las areas /
productoras de la documentacién participaran en la medida en la que sean convocadas en .
atencion de los asuntos a tratar.

DECIMO QUINTO. Las sesiones de trabajo fungirdn como un foro de discusién de las experiencias, J\

buenas practicas, razonamientos juridicos y criterios, principalmente en materia de gestion
documental y archivos e involucraran en sus razonamientos elementos de transparencia, acceso -
ala informacion, proteccién de datos personales y rendicion de cuentas y tendran como objetivos: N

1. Evaluar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el Area
Coordinadora de Archivos. i |
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2. Apoyar en los programas de valoracidon documental.

3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y
conservacién 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 documentacion.

4. Darseguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos para
la proteccién de la informacién confidencial.

a) Cuadro general de clasificacién archivistica

b) Catalogo de disposicién documental

c) Inventarios documentales (inventario general, inventario de transferencias
primarias y secundarias e inventario de baja documental) y

d) Guia de archivo documental

5. Revisary aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos, los cuales son: ﬂ/

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 cuando no existan
asuntos a tratar.

Il.  Extraordinarias. Aquellas sesiones convocadas por el area Coordinadora de Archivos, en

las que deban resolverse criterios generales para la adecuada valoracién documental o las
que por la urgencia de los asuntos 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 drea Coordinadora de Archivos, convocard a sus
integrantes conforme a los siguientes plazos:

|, Para las sesiones ordinarias, por lo menos con cinco dias habiles de anticipacién a la fecha
que se fije para la celebracién de la sesidn.

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

DECIMO OCTAVO. La convocatoria de la sesidn, ya sea ordinaria o extraordinaria, sera emitida por
el Area Coordinadora de Archivos; la cual, deberd contener el dia, la hora y sede en que se
celebrard, 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.
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Dicha convocatoria se acompafara de los documentos y anexos necesarios para la discusion de
los asuntos contenidos en la misma.

__':-_:I_H
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La convocatoria y orden del dia seran difundidas entre los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos, de forma impresa o electrénica, dentro de los plazos ya sefialados.

dia respectivo, cualquier miembro del Grupo Interdisciplinario de Archivos podrd solicitar la
inclusién de asuntos que ameriten la discusién y, en su caso, aprobacién. Lo anterior deberd
justificarse en la sesién de que se trate bajo los principios de economia procesal y de oportunidad

DECIMO NOVENO. En las reuniones ordinarias, al momento de someter a aprobacién el orden del \?\
en la entrega de la informacion o de acuerdos del Grupo y en beneficio de los solicitantes. /&y

VIGESIMO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran solicitar la discusidn, f \
en asuntos generales, de puntos que no requieran examen previo de documentos, o que le sean '/ /

I
de obvia o urgente resolucion. J

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

. Pase de lista y verificacién de quérum legal.
[I.  Aprobacion del orden del dia.
[Il.  Aprobacién de actas de la reunién anterior.
IV.  Discusidény, en su caso, aprobacién de los puntos a tratar.
V.  Asuntos generales; y
VI.  Clausura de la sesién.

VIGESIMO SEGUNDO. Para el caso de las sesiones extraordinarias deberdn desahogarse, al & _
menos, los siguientes puntos: e

I.  Pase de lista y verificacién de quérum legal.
Il.  Declaracién de instalacion de la reunion.
[Il.  Asuntos especificos a tratar.
IV.  Clausura de la sesién. /

VIGESIMO TERCERO. Las sesiones ordinarias y/o extraordinarias podran llevarse a cabo de manera
presencial o virtual. 7@

Para el caso de las sesiones virtuales, se debera sefalar en la convocatoria la plataforma en la que
se desarrollard la sesién, asi como la liga de enlace para acceder y en su caso cddigo de acceso. e,

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

VIVIENDA

Para que haya quérum legal, se requiere al inicio de cada reunioén, la asistencia de al menos el
cincuenta por ciento mas uno de sus integrantes o sus respectivos suplentes, con derecho a voz y
voto, debiendo figurar necesariamente entre ellos el Area Coordinadora de Archivos y/ola 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 reunién de trabajo se ausentaran definitivamente de esta
alguno o algunos de los integrantes y con ello no se alcance el quérum, el Area Coordinadora de k-;’f'
Archivos debera citar para su realizacién o en su caso, su reanudacién, dentro de las veinticuatro /

horas siguientes. '

4
VIGESIMO SEXTO. Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos se vV j//\
tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de sus integrantes, o de sus suplentes. En caso /
de empate el Area Coordinadora de Archivos tendra voto de calidad.

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

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

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 deberd someterse a aprobacién en la reunién ordinaria mas préxima.

La Coordinacién de Archivos deberé hacer llegar a los demads integrantes del mismo Grupo, el J
proyecto de la convocatoria a sesién ordinaria de que se trate. Asi mismo deberdn quedar

asentados en la minuta los nombres de los responsables de la ejecucién de los acuerdos que se
tomen, y en su caso, los plazos para su cumplimiento. /

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

debera ser aprobada y firmada por los participantes, en un plazo no mayor a los diez dias habiles

VIGESIMO NOVENO. El proyecto del acta de sesiéon del Grupo Interdisciplinario de Archivos ™
después de celebrada la sesién. \:.\
Y

I
L

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

-

MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION

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

TRANSITORIOS t

PRIMERQ. Las presentes Reglas de Operacion se deberdn publicar en el Portal Institucional del ,/’F
Instituto de Vivienda de Tabasco.

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

Las presentes Reglas fueron ratificadas por acuerdo del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
Instituto de Vivienda de Tabasco en reunién de trabajo, con fecha 12 de septiembre de 2025.

FIRMA DE RATIFICACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA DE TABASCO

Gildardo Almanza Payan .
Encargado del Area Coordinadora de Archivo\v\
Coordinador del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Claney.”
Sarai/Sala Gomeaz
Unidad de Apoyo Juridico

Sharenny Gallegos Someller
Subdirectora de Programacion Y Evaluacién Jefé del Departamento de Informatica
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Katia Orozco Carrasco
Titular de la Unidad de Transparencia y Atencid
Ciudadana

C

Gildardo Almanza Payan

Encargado de Control Interno y enlace del
Representante del Organo Interno de
Control del INVITAB

1. V
4

Jennifer Gl;adaiupe Ramirez Arreola
Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccion General

Candy Morales Salvador
Responsable del Archivo de Tramite de
Transparencia y Atencién Ciudadana

Gloria Santiago Valazquez

Responsable del Archivo de Trdmite vy
Responsable del Area de Correspondencia de la
Unidad de Comunicacién Social

G //ff]

Adriana D}mi’m/Hemindez

Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccién Técnica

Guadalupe Bernardo Pérez
Responsable del Archivo de Tramite de
la Unidad de Apoyo Juridico

/7

Juan Carlos Aldecoa
Responsable del Archivo de Tramite de la

Direccién de Reservas Territoriales

Graciela Alvarez HArnandez Responsable
del Archivo de Trimie de la Direccion de
Desarrollo Soci

DE SEPTIEMBRE DEL 2025.

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO, DEL 12
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TABASCOS VIVIENDA %

CRITERIOS PARA LA ATENCION DE DOCUMENTACION SINIESTRADA DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE
TABASCO.

Disposiciones generales
Del objeto y fines de los criterios

Articulo 1. Los presentes criterios son de observancia en el Sistema Institucional
¥y de Archivos del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Articulo 2. Es objeto de estos criterios establecer los procedimientos y

] protocolos que deberan implementarse por los responsables de los acervos y

il archivos de las areas o unidades productoras del Sistema Institucional cuando

(% éstos resulten afectados a causa de algun siniestro, a efecto de contar con la

J evidencia, registro y seguimiento del incidente, asegurar que se realicen las

acciones inmediatas necesarias para la recuperacion de los documentos )

mediante la implementaciéon del protocolo de prevencion, respuesta y 5

N :
Fa

. é% Q””\\

recuperacion de documentos siniestrados y dar parte a las autoridades
competentes para que actuen de conformidad a su atribucion. et

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de los presentes criterios corresponde
# al area coordinadora de archivos del sistema institucional. %

Articulo 4. Los presentes criterios se emiten en términos de lo dispuesto en los
articulos 1, 2, fraccion Iy IX, 5 fracciéon 1y V, 7, 8, 9,10, 11 fraccidn, |, X y X, 16, 20,
21, 28 Fraccion I, IV y VIII; 50, 52 fraccidn |, Il y 55 de la Ley General de Archivos,
1, 2 fraccién Ly IX, 3, 5, 6, 7,10, I, 12, 13, 26, 27 fracciones I, IV y VIII, 35, 36, 39
fracciones I, 50 I, Il y IV, 73, 74, 85 fraccién 11, 98, 99 fraccién VI de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

e
Glosario de términos ~\“<{5
=
Articulo 5. Para efectos de Ios presentes Criterios, se entenderé por: Yﬂ Q
v

y =
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l. Acervos: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Il. Afectacion abiodtica: Todo deterioro ¢ afectacién ocasionada por agentes no
vivos, los cuales son: quimicos, fisicos, mecanicos;

Hl. Afectacion antropogénica: Deterioros o afectaciones ocasionadas por @
factores humanos, derivados de inapropiados procedimientos de: resguardo,
manipulacion, traslado, consulta;

V. Afectacién bidtica: deterioro o afectacidn causada por agentes vivos, los ‘;
cuales son: Animales; Bacterias, Levaduras, Hongos, Musgos, Plantas; y €
Animales. —
V. Archivos: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por 4
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con .
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden; N
9
VI. Acta de baja de documental, y al documento oficial que certifica la ==
autorizacion de ejecutar la destruccion de documentos de archivo; -—%
ey

VIl. Area Coordinadora de Archivos: A la instancia que recae en la Titular del area
nombrado (a), encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administraciéon de archivos, \
asi como de coordinar las areas operativas del sisterna institucional;

VIIl. Areas o unidades productoras: Las dreas productoras de la documentacion
que forman parte del sistema institucional de archivos del Instituto de Vivienda
de Tabasco;

IX. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de §r
conservacioén y la disposiciéon documental; <§$
X. Ciclo Vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo >
desde su produccién o recepciéon hasta su baja documental o transferencia a b_

un archivo histérico; — | \




-
el
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Xl. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas /
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos
en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Xll. Criterios para la Atencion de Documentacion Siniestrada Criterios para la
Atencion de Documentacion Siniestrada del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto de Vivienda de Tabasco; c_@

Xlll. Dictamen de destino final: al documento oficial mediante el cual se da a
\ conocer el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicion y acciones de transferencia;

XIV. Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de

los archivos de tradmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha

prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;
\ ] asi como bajas documentales cuyas condiciones de dano a causa de algun
\\5;';":\._ siniestro hagan imposible su recuperacion y rescate y/o representen algun
dL\' riesgo sanitario que justifique su destruccion;

juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
ﬁ% independencia de su soporte documental;

§\ XV. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,

% gﬂk[@ £ o howou. &

XVI. Documentacion siniestrada: Aguella que ha sufrido un dano, destruccion,
7 robo, o pérdida a causa de eventos fortuitos;

s /‘_ XVII. Documentos Susceptibles a Programa de Restauracion: Documentos que
(/ / por su procedencia y contenido altamente relevante (legal y/ histérico), con
/] base en los valores establecidos en el catdlogo de disposicién documental y/o
v en la ficha técnica de valoracion y/o formato de Andlisis de Riesgo del Destino

y Documental, ameritan su restauracion para dar cumplimiento a los criterios de
) disposiciéon documental establecidos en éstos; @

. \
XVIIl. Documentos Susceptibles a Programa de Digitalizacion: Documentos ==

\Y que por su procedencia y/o contenido y/o utilidad, con base en los valores ‘(j

' establecidos en el catalogo de disposicién documental y en la ficha técnicade Q
valoracién o en el formato de Analisis de Riesgo del Destino Documental, N
ameritan su digitalizacion con fines de consulta; ’

N

5{\

=
Prol. Av. 27 de Febrero | No. 4003 Tabasco 2000 C.P 88035 Villahermosa, Tab. Tel {993) 3164310 / —httpgkabasco gch&n‘:mitab
y ]




TABAscog - VIVIENDA

el . . INSTITUTO DE VIVIENDA
GUBERNG DEL PUEBLO 'j.’i DE TABASCD

XIX. Documentacion que representa un Riesgo Sanitario: Aquella que ha sido
objeto de contaminacién a causa de agentes biolégicos o guimicos que
pongan en riesgo la salud de un determinado grupo de personas;

XX. Enlace de Archivos: Servidor Publico designado por el titular del area o
unidad productora para que lo auxilie en la aplicacion de procesos,
lineamientos, criterios y recomendaciones en materia archivistica en el area o
unidad productora de adscripcion;

XXI. Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite
=\ identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

) XXl Formato de Analisis de Riesgo del Destino Final de la Documentacion

(Anexo 6): Al documento elaborado por el area o unidad productora en el que
~previo andlisis de los contenidos de las series documentales, determina
conforme al valor documental el riesgo por la pérdida de informacion
contenida en estas;

/ XXIll. Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion,

XXIV. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las dreas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control 0 sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo historico,
con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental, asi como en la
formulaciéon de referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales;

XXV. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XXVI. Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un
proceso y facilita la toma de decisiones, J
!
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XXVIl. Protocolo de prevencion, respuesta y recuperacion de documentos
siniestrados: Instrumento que describe acciones a considerar para prevenir un
siniestro en los acervos y/o archivos; asi como, a los involucrados, materiales,
procedimientos y actividades que deberan implementarse de manera
sistematica y ordenada ante la actualizacién de un siniestro, para disminuir los
danos fisicos que sufren tos documentos y garantizar la seguridad del personal
que participe en la recuperacion de éstos;

XXVIII. Recomendaciones: Medidas dictadas por el Grupo Interdisciplinario y/o
S el area coordinadora de archivos tendientes a mejorar o corregir la
) implementacion de procesos en materia archivistica dentro del sistema
"y institucional;

<L
3
<
&
4
/"}
L’

_ XXIX. Riesgo sanitario: Es una medida que se usa para determinar el peligro B
para la salud de un grupo concreto de personas respecto a una situacién “"
/ . potencialmente peligrosa como la exposicion a contaminantes ambientales, “_‘35
/] ) un determinado estilo de vida o una epidemia. El riesgo como probabilidad de .<f°J
J que se produzca un resultado adverso, o como factor que aumenta esa €Y
|/ probabilidad; Z

|
Qf}} XXX. Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de
}-’/\ documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general
integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite

Vivienda de Tabasco, conformado por el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras (areas coordinadora y operativas, grupo
interdisciplinario, etc.), herramientas, y funciones que desarrolla cada sujeto
obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de 4
gestion documental,

k\ especifico
XXXI. Sistema Institucional; al Sistema Institucional de Archivos del instituto de

/ XXXII. Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e

b identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn
\ de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
\( de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para Y)
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservaciéon, asi como para la ‘5
disposiciéon documental;

K/
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archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

XXX, Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables; y

finalidad de acreditar, examinar y valorar la adecuacion y aplicacién de la
normativa en materia de archivos, emitiendo recomendaciones que deban ser
adoptadas por la institucion a efecto de evitar afectaciones al patrimonio

XXXIV. Visitas: Consiste en acudir a areas de archivos en el Instituto, con IaD@
<
-
documental. =

U

De las previsiones para la conservacion de los archivos y acervos

Articulo 6, Los responsables de las areas o unidades productoras se regiran por
el principio de conservacion previsto en la Ley General de Archivos que _{.:?
establece la obligacion de adoptar las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnolégica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo.

23
u“"}
Asi mismo, serd su responsabilidad realizar los procedimientos y tomar las v
medidas necesarias para asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo

plazo, en observancia a los principios establecidos en la Ley General de
Archivos, la Norma Mexicana de Acervos Documentales NMX-R-1 OO-SCFI-

2018,la Ley de Archivos del Estado de Tabasco el Protocolo de prevencion,
respuesta y recuperacion de documentos siniestrados y demas normativa
aplicable.

Para esos efectos, se auxiliaran con el personal a su cargo que corresponda.

Articulo 7. Es facultad del area coordinadora de archivos emitir criterios
especificos y politicas tendientes a la conservaciéon de los documentos de
archivo del sistema institucional, realizar a través de sus areas adscritas, visitas
a las areas o unidades productoras para conocer condiciones de su resguardo
y €N su ¢aso, emitir las recomendaciones que estime convenientes. b Q

%,

Siniestros en archivos y acervos del Sistema Institucional

Del registro y visitas

A
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Articulo 8. En caso de actualizarse algun siniestro que afecte los documentos
resguardados en las areas o unidades productoras del sistema institucional,
corresponderd a los titulares de éstas notificar el acontecimiento de manera
inmediata al area coordinadora de archivos e implementar a través de enlace
de archivos y del personal a su cargo, el protocolo de prevencion, respuesta y
recuperacion de documentos siniestrados.

La notificacion debera realizarse mediante oficio debiendo referir el siniestro,
tipologia y/o serie a la que corresponden los documentos afectados, etapa en
la que se encuentran (activa o semiactiva), cantidad de documentos afectados,

tipo afectacion que presentan, y si cuentan con registro en el Sistema de
Control de Archivos

EC‘(‘ Jc&nm\ AN &%\

Verificar entre otros

™
L

&l

Articulo 9. El &rea coordinadora de archivos realizara el registro del siniestro,
emitird acuerdo de radicacion e instruird las visitas que estime convenientes
para

A) La situacién que guardan los documentos de archivo siniestrados, su tipo y
nivel de afectacion, asi como el volumen,

< &

B) La implementacion del protocolo de prevencién, respuesta y recuperacion
de documentos siniestrados y de los presentes criterios,

C) El seguimiento y avances en las acciones de recuperacion de documentos.
D) Las deméds condiciones que conforme a su competencia estime necesarias.

De los tipos de siniestro y su tratamiento N
3

Articulo 10. El tratamiento de los siniestros atendera al nivel de la afectacion, e~y

conforme a la informacion que sea recopilada en las visitas que para tal efecto \\i

realice el personal de la Direccion de Archivo Historico. .

Articulo 1. Tratandose de siniestros con afectacion menor, segun lo estime el
personal de la Direccién de Archivo Histérico, bastara que a través de visita que
éste realice, se confirme que las acciones para la recuperacion de los

documentos han sido agotadas y que 10s mismos pueden continuar su cuclcv
vital.
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Lo anterior no serd dbice para que las areas o unidades productoras levanten
acta circunstanciada del siniestro, den vista a la contraloria y remitan el
expediente integrado al drea coordinadora de archivos en un plazo no mayor a
30 dias a partir de la actualizacion del siniestro.

TABASCOS VIVIENDA \\Vé &

Para el levantamiento del acta circunstanciada se consideraran los
requisitos previstos en el articulo siguiente.

Articulo 12. Tratandose de siniestros con afectaciéon mayor, la unidad
2, administrativa implementara el protocolo de prevencion, respuestay

Recuperacion de documentos siniestrados, y debera:

|, Levantar el acta administrativa circunstanciada de hechos, la cual ademas de
las formalidades correspondientes debera contener su ubicacion topografica;

a) La especificacion de los documentos de archivo de que se trata, productora,
direccion o departamento y, en su caso, servidor publico responsable de su
resguardo;

b) Las circunstancias en las que se actualizo el siniestro;

o % g‘f«fﬁh“ ¢ Jenanvw A &7

¢) Firma autografa del titular del drea o unidad productora, del enlace de
archivos y demas participantes en el acta;

d) Las fotografias que evidencien el siniestro, las cuales deberan contar con las
firmas de los servidores puUblicos gue participan en el acta;

e) El inventario documental que describa las series reportadas como
siniestradas, y

f) El tipo y nivel de afectacion que presente la documentacién por factores \§
bidticos, abidticos o0 antropogénicos. &

Il. Dar vista a la Fiscalia General del Estado de Tabasco, a la Secretaria de la
Funcién Publica, Direccién Administrativa, al Organo Interno de Control y%k
demads autoridades que se estime competentes, para que de conformidad a sus
atribuciones deslinden responsabilidades y/o den el seguimiento que
conforme a derecho corresponda.

| Qf\\
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I1l. Realizar la identificacion de los valores y vigencias documentales descritas
en el catdlogo de disposicidon documental y en la ficha técnica de valoracién o
en el formato de Anélisis de Riesgo del Destino Final de la Documentacion
(anexo 6).

IV. Gestionar el documento que avale riesgo sanitario emitido por la Direccion
general de Salud en caso de que la documentacion siniestrada lo presente.

\j‘C."r”\f\" v

>, V. Gestionar el informe que haga constar los documentos que fueron
, recuperados en virtud de acciones derivadas de la implementacion del
protocolo de prevencién, respuesta y recuperacion de documentos
siniestrados, que podran continuar su ciclo vital, en caso de actualizarse este

\ / - supuesto;y
[ /]
[/ |
%
%

VI. Determinar los documentos susceptibles a programa de restauracién o
digitalizacién, cuyas gestiones y recursos, en el supuesto de ser procedente,
serd a cargo de la unidad administrativa.

Articulo 13. El titular del &rea o unidad productora remitira al drea coordinadora

\ de archivos, en un lapso no mayor de 90 dias a partir de la actualizacion del

\' siniestro, copia del expediente que se integre con la documental sefalada en
HJT el articulo que antecede.

- % Cl=lics €

Articulo 14, El area coordinadora de archivos notificara del siniestro al Grupo
\ Interdisciplinario de Archivos del instituto de Vivienda de Tabasco en un plazo
\\ de 30 dias a partir de que reciba el expediente de siniestro, le dard vista de las
constancias que lo integran y lo convocara a sesién para dictaminar lo que

/ conforme a sus facultades corresponda,

acreedores los servidores publicos y/o quien corresponda con motivo de los
dafios causado a los documentos de archivo del sistema institucional.

>/ Articulo 16. En caso de dictaminarse la baja documental por parte del Grupo

g Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Vivienda de Tabasco, el area ¢
coordinadora de archivos dard vista a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y tratandose de documentos que formen parte

del patrimonio documental dara vista ademas al Sistema Estatal de Archivos.

\.¥/
i (S )Y.'_:
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Articulo 17. El area coordinadora de archivos dara seguimiento a las
recomendaciones y/o determinaciones que sobre el asunto emita a las dreas o
unidades productoras el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de
Vivienda de Tabasco.

Jer oA {\

Articulo 18. Todo lo no previsto en los presentes criterios, sera resuelto por el
area coordinadora de archivos.

Transitorios

PRIMERO. Los presentes criterios entraran en vigor, a partir de la aprobacion
I~ ) del Grupo interdisciplinario de Archivos del instituto de Vivienda de Tabasco.

E': (ic ( Vs, c-

SEGUNDOQO: Los procedimientos en tramite serdn resueltos en los términos
previstos en los presentes criterios hasta su total conclusion, por lo cual se
ejercitardn las acciones necesarias para ello. N

Ciudad de Villahermosa, a 11 del mes de noviembre de 2024. Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Vivienda de Tabasco.

\\%\\
N
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Oficio de Solicitud F-01

) Destino Documental Final
N

x} SNS
S <

z

P,

LY

f‘)

Por este conducto solicito a usted la valoracion de los acervos documentales
considerados como siniestrados o de riesgo sanitario ubicados en el drea de

,__,.\ para determinar su destino final. La documentacién
?\‘ / presenta danos que no permiten su consulta por 1o que es innecesario su

resguardo en esta unidad administrativa.

Adjunto relacién de los acervos documentales. V4
Sin otro particular, le saludo cordialmente, :

1y  Atentamente

AN Nombrey firma del titular de la Unidad Administrativa

X b Iy
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Hoja '

Relacion de Acervos Documentales Siniestrados S
Andlisis de Riesgo del Destino Final de la Documentacién 1

| Fondo:
Unidad Administrativa:
Area Productora:

@\ No. No. De | Descripcion o Asuntos Generales ARo de 6
\ <l

o

4

¢

=

Conse | Caja Cierre

"l

((olEo ol vl Ho) B HURTH I oy FUS I N

Elabord Validé

Personal que integro la informacién de la Unidad Administrativa
(Direccidn o su equivalente)

~

Nombre, cargo y firma del Nombre, cargo y firma del Titular \_g:
>~

\(’2(

\
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