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Antecedentes

La creacion de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco se fundamenta en el marco
normativo vigente en materia de archivos, tanto a nivel federal como estatal, y en
los lineamientos técnicos emitidos por los 6érganos especializados en
transparencia y gestién documental.

A nivel federal, la Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018,
establece los principios y directrices generales para garantizar la organizacién,
conservacién, administracién y preservaciéon de los archivos, facilitando el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion, la transparencia y la proteccién de datos
personales.

En el @mbito estatal, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco armoniza los
principios de la legislacién federal con las necesidades y particularidades locales.
Especificamente, el Capitulo | del Titulo Tercero de esta ley, relativo a la Valoracién
Documental, regula las acciones necesarias para clasificar, valorar y conservar la //
documentacién institucional, estableciendo lineamientos claros en sus articulos

49 al 57. Estas disposiciones destacan la importancia de implementar procesos

gue aseguren la integridad y disposicién adecuada de los archivos.

Asimismo, estas Reglas de Operacién se emiten en términos de lo dispuesto en
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos, aprobados @\
por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales. En particular, se toman como
referencia los numerales Cuarto, fraccién XXV, y Sexto, fraccién IV, gue establecen
la obligacion de las instituciones publicas de emitir disposiciones especificas para
la adecuada organizacion, valoracién, conservacidn y transferencia de sus archivos.

s

En cumplimiento a lo previsto en los articulos 4, fraccidon XXXI, 48, 50 Y 52 Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, |a Secretaria de Salud del Estado de Tabasco
ha conformado el Grupo Interdisciplinario de Archivos, como una instancia
técnica y consultiva encargada de coordinar y supervisar las acciones relacionadas
con la gestién documental, coadyuvando en el anilisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién, con el fin de
colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los vaglores documentalet, Vi i
plazos de conservacion y disposicién documental.
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Las presentes reglas buscan promover una cultura archivistica alineada con los
principios legales y técnicos, fortaleciendo la capacidad institucional para
garantizar la conservacion de la memoria histérica y el acceso oportuno a la
informacién en beneficio de la ciudadania.

Introduccién

La gestion adecuada de los archivos institucionales es un componente esencial
para el funcionamiento eficiente de las dependencias puiblicas, ya que asegura la
organizacién, conservacién y acceso oportuno a la informacién, en beneficio tanto
de la ciudadania como de la administracién pUblica. En este contexto, la Secretaria
de Salud del Estado de Tabasco reconoce la necesidad de contar con un marco
normativo interno que facilite el manejo integral de los documentos, en
cumplimiento de los principios de conservacién, procedencia, integridad,
disponibilidad y accesibilidad consagrados en el articulo 5 de |a Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.

En atencion a esta necesidad, se crea el Grupo Interdisciplinario de Archivos, un /;[/
Srgano técnico y consultivo encargado de coordinar las acciones relacionadas con
la gestién documental en la Secretarfa. Este documento establece las Reglas de
Operacién que norman las actividades del Grupo Interdisciplinario, definiendo
lineamientos, funciones y responsabilidades especificas para optimizar su
desempefio y garantizar que la informacién institucional sea manejada con los
mas altos estandares de calidad y conformidad legal.

Marco Normativo
Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley General de Archivos
* Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas

Estatal \

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

e Leyde Archivos para el Estado de Tabasco.

 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de| Estado de
Tabasco.

e ley de Proteccion de Datos Personales en Posdsidn de Sujetos\O
del Estado de Tabasco.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco.

Manual de Normas para el Ejercicio, Control, Seguimiento y Evaluacién del Gasto
Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

W = = \.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo]l. Observancia

Las presentes Reglas de Operacién son de observancia general y obligatoria, para
las &reas que conforman la Secretaria de Salud, asi como, para los integrantes del
presente Grupo Interdisciplinario.

Articulo2. Objeto.

Las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto establecer las bases, politicas
y criterios generales para la organizacién y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos de la Secretaria de Salud del Estado de
Tabasco, con la finalidad de coadyuvar en el andlisis de procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes
de cada serie documental, asi como en el establecimiento de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental.

Articulo 3.  Aplicacién y vigilancia

Las Reglas de Operacidén son de aplicacion general y vigilancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario y dreas responsables de la Secretaria.

Artfculo 4. Glosario
Para los efectos de las Reglas de Operacion se entenderd por:

= Acuerdo: Documento emitido por el responsable del Area Coordinadora de
Archivos signado de mutuo acuerdo por los integrantes del Grupo
Interdisciplinario derivado de una toma de decisién;

* Acta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por
objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto
relacionado con sus funciones y atribuciones;

= Archivo de baja documental: Documento oficial que certifica que
prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales o contables de
la documentacién producida por la dependencia o entidad y/a que dichos
documentos se encuentran en estado deplorable, lo cual n rmite su
lectura o resguardo, ordendndose la accién de ejecutar la deskrudciof de
dichos archivos por ser ilegibles y no contener valores\histéricos;
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= Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica
que la Documentacidon generada por una dependencia o entidad posee
valores evidenciables, testimoniales e informativos con el objeto de ser
transferidos al Archivo Histérico;

* Areas responsables: Las direcciones o unidades administrativas de la
Secretaria sefialadas en el Reglamento Interior, asi como en la estructura
organica que, en el ejercicio de sus atribuciones generan, poseen,
administran informacién y documentacién de archivo bajo su resguardo

* Grupo Interdisciplinario: Cuerpo colegiado que se encuentra integrado por
la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos: Unidad de
Transparencia; los titulares de la Unidades de Apoyo Juridico, Tecnologias
de la informacién, Organo Interno de Control y las &reas administrativas
productoras de la documentacién de la informacién, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental;

* Ley de Archivos: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

= Ley General: Ley General de Archivos;

* Persona Moderadora: La persona encargada en moderar el Grupo
interdisciplinario.

= Reglas de Operacién: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de
la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco.

= Secretaria: Secretaria de Salud del Estado de Tabasco;

= Serie Documental: Corresponde a un tema producto del conjunto de
expedientes originados por asunto, actividad o tramite especifico en el
desarrollo de una funcién o atribucién de un area adscrita estructuralmente
al sujeto obligado.

= Sesidn: Sesion ordinaria o extraordinaria de trabajo con fines de toma de
decision de caracter informativo.

= S|A: Sistema Institucional de Archivos, definido en la Ley General como: “El
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental”.

\:\?’

Articulo 5. Interpretacion y resolucion de casos no previstos \
El Grupo Interdisciplinario serd el érgano responsable de llevat\a cabo la ﬁ
interpretacion y la resolucién de los casos no previstos, siempre que'el supuesto :

verse sobre aspectos técnicos u operativos de alguno de los procegi
regulados en las presentes reglas de operacion.
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CAPITULO II.
Integracién y actividades del Grupo Interdisciplinario
Articulo 6.  Integracién

El Grupo Interdisciplinario, se integraréd por las personas servidoras publicas
responsables, designadas y pertenecientes a las siguientes areas:

Departamento de Archivo;

Unidad de Apoyo Juridico;

Unidad de Transparencia;

Direccién de Planeacién y Finanzas;

Unidad de Informacién y Tecnologia:

Titular del Organo Interno de Control;

Las Unidades Administrativas productoras de Ia documentacién,
en representacion de las areas productoras a su cargo.

@ "0 ap oo

Asimismo, las Unidades Administrativas productoras de documentacién, asistirdn

e intervendrdn cuando se analice la documentacién generada en sus areas, en los
términos que establece la Ley, a efecto de proponer los valores documentales, //
vigencias, plazos de conservacion y destino final durante el proceso de elaboracién ’
de las fichas técnicas de valoracién, tendran voz y voto, y contardn Unicamente

con un voto por cada votacién, independientemente de las funciones que
desempefien y/o de la cantidad de areas productoras que representen.

La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, fungird como Moderadora
del Grupo Interdisciplinario, en caso de su ausencia, ésta sera suplida por el que se
designe oficialmente para tal efecto.

Los demds miembros del Grupo Interdisciplinario fungiran como Vocales.

derecho a voz, pero no a voto en las reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario, serd designado por la mayoria de sus integrantes a propuesta de
la Persona Moderadora.

El Grupo Interdisciplinario contara con una Secretaria Técnica, la cual tendra \
i

7

La Secretaria Técnica podré ser suplida en sus ausencias por la persyna\servidora
publica que designe mediante oficio dirigido a la persona Moderador
Interdisciplinario.
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Articulo7. De las suplencias

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, podran designar a una
persona representante suplente, quien debera poseer un nivel jerarquico
inmediato inferior al de la persona integrante propietaria, contando con la
capacidad para la toma de decisiones, teniendo voz y voto.

La designacién prevista en el parrafo anterior, se debera informar mediante oficio
0 al correo electrénico institucional de la persona Moderadora, notificando en su
caso, de la ausencia del titular y asistencia de su suplente designado, con al menos
dos dias habiles previos a la celebracién de la sesién ordinaria, y al menos 12 horas
antes del inicio de la sesién extraordinaria.

Articulo 8. Del Cargo

Los cargos de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario serdan de
caracter honorifico, por lo tanto, quienes los desempefien no devengaran
retribucién alguna por su desempefo. Toda vez que los titulares de las Unidades
Administrativas que integran el grupo, concluyan su cargo; de igual manera, sus
funciones seran traspasadas a los servidores publicos que los sustituyan.

Aguellas unidades administrativas de nueva creacidén, extincién, cambio de
nombre, se crearan o modificaran de igual manera en el Grupo Interdisciplinario.

ANY

Articulo9. De los integrantes
Ademas de las atribuciones establecidas en los articulos 52 de la Ley General y 50
de la Ley de Archivos, las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario
realizaran las siguientes actividades:

I. Participar activamente en las sesiones ordinarias y extraordinarias
convocadas por la persona Moderadora del Grupo Interdisciplinario,
aportando propuestas y soluciones para el fortalecimiento de los
procesos archivisticos.

Il.  Colaborar en la elaboracién, revisién y actualizacién de instrumentos de
control y consulta archivistica, tales como el cuadro de clasificacién
archivistica y el catadlogo de disposicién documental.

Il Implementar los lineamientos y procedimientos para la oXganizacion,
conservacion, valoracién, transferencia y baja_ de docu ntos, de
acuerdo con la normatividad vigente.

¥

) . - ; . =
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IV.  Promover la homologacién de criterios y buenas practicas en materia de
archivo en todas las unidades administrativas, asegurando la correcta
conservacion de los documentos.

V. lIdentificar y reportar necesidades de capacitacién del personal en temas
relacionados con la gestion documental y la preservacion de archivos.

VI.  Participar en los procesos de valoracion documental para definir la
vigencia, conservacién y disposicion final de los documentos.

VIl.  Supervisar las transferencias primarias y secundarias de los archivos de
tramite a los archivos de concentracién e histdrico, verificando el
cumplimiento de los plazos establecidos.

VIIl.  Carantizar la organizaciéon y conservacién de la documentacion
generada en las unidades administrativas, fomentando el acceso a la
informacion y el resguardo adecuado de datos personales.

IX.  Participar en la elaboraciéon de dictéamenes de baja documental, velando
por el cumplimiento de los requisitos legales.

X.  Emitir sus Reglas de Operacién y aprobar la modificacién de éstas;

Xl.  Emitir opiniones y sugerencias respecto a las estrategias que establezca
el Area Coordinadora de Archivos en materia del Sistema Institucional de
Archivos;

XIl.  Analizar y formular observaciones al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico;

Xlll. Aprobar el Calendario Anual de Sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario;

XIV. Proponer a la persona titular de la Secretaria, la celebracién de
convenios en materia de gestion documental y archivos;

XV.  Promover una cultura archivistica en la Secretaria de Salud, resaltando la
importancia de la gestién documental para la eficiencia administrativa y
la rendicién de cuentas;

XVI.  Aplicar medidas de conservacién preventiva para asegurar la integridad
fisica y digital de los documentos;

Q== = \‘\\

XVIIL.  Presentar informes periédicos sobre el estado de los archivos y las
acciones realizadas para su resguardo y organizacion;

XVIIl.  Fungir como érgano de consulta de las unidaded, administxativa
relacion con la integracion y aplicacion del Catédlogd,de Disp 'ciéa?ﬂ
e e = o v =

) X
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los archivos del Sistema Institucional, asf como resolver las dudas ylo no
previsto en las presentes Reglas de Operacién; y

XIX.  Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables, aquellas que
le confiera la Ley General y |a Ley de Archivos.

Articulo10. De las Unidades Administrativas.
Las areas administrativas productoras de la documentacién realizaran las
siguientes actividades:

. Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sean
convocados;

Il. Identificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, de acuerdo
con sus atribuciones;

lll. Integrar y organizar los expedientes que cada unidad produzca, use y
reciba;

IV. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales:

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

VI.  Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la definicion de los
valores, la vigencia, los plazos de conservacién Yy destino final para
integracidn de las Fichas técnicas de valoracién: 7

VIl.  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

VIIl.  Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables, aquellas que le -
confiera la Ley General y la Ley de Archivos.

CAPITULO Il .
De la Operacién del Grupo Interdisciplinario \x

ArticuloTl. De la persona Moderadora

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos sers guien modere las
reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, por lo que serd la encargada de
llevar los registros y seguimiento de los acuerdos Y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas, ademéas de las establecidas e
GCeneral y la Ley de Archivos tendré las siguientes funciones:

. Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

REFLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO
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Il. Establecer el orden del dia de los asuntos que deben ponerse a discusion en
las sesiones;

[ll. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de
sesiones ordinarias;

IV. Aprobar las convocatorias a las sesiones;
V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

VI. Presentar a la persona Titular de la Secretaria, dentro del primer trimestre
de cada afio, los informes anuales correspondientes al GCrupo
Interdisciplinario;

VII. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinarios en los que obre
constancia de su participacion;

VIII. Firmar los dictdmenes de disposicién y valoracién documental, asi como las
actas de baja documental y/o transferencia secundaria;

IX. Representar al Grupo Interdisciplinario ante el Comité de Valoracién
Documental;

X. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las
presentes Reglas de operacion,

XI. Mantener informado a la persona Titular de la Secretaria, respecto de las
actividades del Grupo Interdisciplinario, y /

Xll. Las demas que le confiera la legislacién aplicable, o que de comun acuerd (A
establezca el Grupo Interdisciplinario.

Articulo10. De la Secretaria Técnica

La persona titular de la Secretaria Técnica tendrd las funciones siguientes:

&
f
|. Preparar y organizar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Grupo \
Interdisciplinario;

[l. Elaborar la propuesta de orden del dia y someterlo a consideracién de la
persona Moderadora;

[ll. Convocar a los integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario,

remitiéndoles el orden del dia y la informacién relativa S asuntos a (
tratar;
IV. Auxiliar a la persona Moderadora durante el desarrollo de las sesjones
'\\.
| X

— . }
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V. Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion
del Grupo Interdisciplinario;

VI. Verificar y declarar el quérum necesario para llevar a cabo las reuniones;

VII. Fungir como responsable del escrutinio en los asuntos que sean sometidos
a votacion;

VIIl. Elaborar las actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario y verificar
gue sean firmadas por sus integrantes;

IX. Integrar la carpeta para cada sesion y remitirla a las personas integrantes
del Grupo Interdisciplinario e invitados, en su caso;

X. Dar seguimiento y llevar el registro de los acuerdos cumplidos y en proceso
para presentar al Grupo Interdisciplinario la situacién que guardan;

Xl. Presentar para su aprobacién, en la Ultima reunién del ejercicio de que se
trate, el calendario de reuniones ordinarias para el gjercicio siguiente;

Xll. Participar en la elaboracién de las Fichas Técnicas;

XIll. Notificar los acuerdos del GCrupo Interdisciplinario a las unidades
administrativas correspondientes;

XIV. Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario; /f

XV.Elaborar y mantener actualizado el directorio de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario; y

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

Articulo1l. De las Vocalias

siguientes funciones:

Las personas servidoras puUblicas vocales del Grupo Interdisciplinario tendran las \)\
I. Aprobar y votar el orden del dia de sus sesiones; X
[I. Emitir opinidn y voto sobre los asuntos gue se traten en las sesiones;

[Il. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, endos que obre ﬁ
constancia de su participacién; :

de

IV.Atender por escrito, las consultas que les sean presentadgs por el Com
Valoraciéon Documental:

) =
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V. Proponer adecuaciones y aprobar las fichas de valoracién documental que
elaboren las unidades administrativas productoras de la informacién:

VI.Firmar los formatos de valoraciéon documental, los dictdmenes de valoraciéon
documental y de destino final, asi como de las actas de baja documental;

VII. Informar al Comité de Valoracién Documental los resultados de las
asesorias de especialistas que sean requeridas, y

VIIl. Las demas que le confiera la legislacién aplicable, o que de comun
acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario.

Articulo12. De las y los invitados

Cuando el tratamiento de los asuntos del Grupo Interdisciplinario asi lo requiera,
podréa considerarse la asistencia de personas especiales, las cuales contaran con voz
pero sin voto.

CAPITULO IV

De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario
Articulo 13. Sesiones
Las sesiones del Grupo Interdisciplinario podran ser: ,/

l.Ordinarias, seran las que se realizardn trimestralmente, aprobadas en el
calendario anual de sesiones del Grupo Interdisciplinario; y g

Il. Extraordinarias, se realizardn cuantas veces sean necesarias, para
resolver temas de urgencia, podran ser convocadas por la persona
Moderadora, o por cualquier vocalia del Grupo Interdisciplinario, \
deberan ser convocadas con al menos 24 horas de anticipacién y solo \\\}
se trataran los asuntos para los cuales fue convocada.

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual a través de los
medios que mejor convengan para la realizacién de las funciones del Grupo
Interdisciplinario. La convocatoria y modalidad serd notificada a los integrantes via
oficio con al menos 2 dias habiles de anticipacién tratdndose de las sesiones ;
ordinarias y para las extraordinarias conforme a lo establecido en el numeral Il del ?/
presente articulo.

Podran realizarse las veces que sean necesarias reuniones de trabajo C
acuerdo por parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario ¥ a invitakign| de \
persona Moderadora o Secretaria Técnica. t
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Articulo 14. De las Convocatorias
Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario deberédn contener:
l.El dia, hora y lugar, o en su caso plataforma electrénica en que tendrd
verificativo la sesién;
[l. Tipo de sesién;
[Il. Orden del diza;y
IV. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.
Las convocatorias se notificaran, por medio impreso o electrénico, a las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Articulo 15. Del Orden del dia

El orden del dia de las sesiones deberd contener, entre otros, los siguientes puntos:

I. Lista de asistencia, declaracién del guérum legal

Il. Bienveniday apertura de |la sesidn;

[1l. Lectura y aprobaciéon del orden del dia;

IV. Lectura, aprobacidn, en su caso, del acta de la sesién anterior; %
V. Revision de acuerdos aprobados de la sesién anterior y seguimiento; /
VI. Lectura, discusion y aprobacién en su caso, de los asuntos a tratar;

VIl.Asuntos Generales; y

En caso de existir alguna inclusiéon de asuntos en el orden del dia una vez emitida la

VI Clausura de la sesién
Articulo 16. Inclusién de asuntos en el orden del dia
convocatoria, se realizara lo siguiente: [\

Recibida la convocatoria, cualquiera de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario podra solicitar a la persona Moderadora, la adicién o eliminacién

de un asunto del orden del dia.
En su caso, se deberd acompafar del soporte documental, necesar
discusion. \ ‘
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Articulo 17. Del Quérum

Se declarard constituido el quérum de las sesiones ordinarias y extraordinarias
cuando estén presentes la mitad mas uno de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, debiendo estar invariablemente la persona Moderadora.

De no existir el quérum necesario para la celebracidon de la sesién, se fijard nueva
convocatoria por parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario presentes
estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera notificada a los integrantes
ausentes, mediante correo electrénico institucional o documento escrito de la
Secretaria Técnica.

Articulo 18. De las asesorias

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia de
servidores publicos o especialistas en la materia a sus sesiones, cuando la
naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz pero no a voto.

En ese caso, deberan hacerlo de conocimiento mediante correo electrénico a la
Secretaria Técnica, por lo menos dos dias habiles previos a la sesién del Grupo
Interdisciplinario, indicando el nombre completo y, en su caso, el cargo gue ostenta, /
asi como, brevemente, las consideraciones por las que se estima importante su f//

participacion. v
CAPITULO V ,
Desarrollo de las sesiones (X

Articulo 19. Desarrollo de las sesiones

El dia y hora sefialados para que tenga verificativo la reunion, las y los integrantes N
del Grupo Interdisciplinario, se reuniran en el lugar previsto en la convocatoria. \E}\

Durante la reunion, seran discutidos y, en su caso, votados los asuntos previamente
circulados. Cuando no se solicite el uso de la palabra, se procedera de inmediato a la
votacion, en los asuntos que asi correspondan o a la simple conclusién del punto, :
segun sea el caso. ﬂ/

Articulo 20.De la Suspension de las sesiones

En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea n
sesion, ésta continuard el dia habil acordado por losaintedrantes ge \F

RE[LAS DE OPERACISN DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS
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Interdisciplinario, siempre que la naturaleza del asunto lo permita. Tal situacién,
constara en el Acta respectiva.

Articulo 21. De las votaciones

Los asuntos se someteran a la consideracion de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario y se adoptarén por unanimidad o mayoria simple de votos.

En caso de empate, la persona Moderadora resolvera con voto de calidad.

De las votaciones particulares

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular
en el que expongan los argumentos gue motivaron su disenso, el cual debera
incluirse en el acta de la sesién correspondiente.

Articulo22. De las Actas
Por cada reunién, la Secretaria Técnica elaborard un acta, la cual debera contener lo

siguiente:

I.LEl tipo de sesidn; /
I Fecha de celebracion;

1. Lista de asistencia;

V. Orden del dia;

V. Una breve descripcién de los asuntos a tratar;

VI. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y

VII. El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos
para el cumplimiento de los acuerdos.

El proyecto del acta se someterd a consideracién de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario. Una vez aprobada deberd ser firmada por los participantes, en un
plazo no mayor a treinta dias habiles después de celebrada la sesién.

Articulo 23.  De la firma del Acta \\

Articulo24. De las publicaciones de los acuerdos
Las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que emita el Grupo
Interdisciplinario, seran publicas bajo las salvedades establecidas an\la normativa
aplicable en materia de clasificacién de la informacién y seran difundidas a través
del portal de la Secretaria en el micrositio de la Coordinacién de Xrchivs, mismos
que seran de observancia general para la Secretaria.

Ny

i
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CAPITULO VI
De las Actas y Acuerdos del Grupo Interdisciplinario

Articulo 25.  De los Acuerdos del Grupo Interdisciplinario.

Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario serén de observancia obligatoria para las
areas que conforman la Secretaria de Salud y estos deberan atenderse a la
brevedad. Estos acuerdos seran objeto de seguimiento por parte del Grupo
Interdisciplinario y los resultados de su atencién serén incluidos en el reporte anual
que se elabore.

Articulo 26. De las recomendaciones del Grupo Interdisciplinario

Las unidades administrativas procurardn atender, a la brevedad, Ilas
recomendaciones del Grupo Interdisciplinario. Estas recomendaciones seran objeto
de seguimiento por parte del Grupo Interdisciplinario y los resultados de su
atencion seran reportados trimestralmente, mediante oficio y al correo electrénico
institucional del responsable del drea coordinadora de archivos.

Articulo 27.  Imposibilidad normativa o material %
En caso de existir alguna imposibilidad normativa, material o inconformidad para la Z
atencién de las recomendaciones, las unidades administrativas deberan informar
via oficio las consideraciones que la sustenten al Grupo Interdisciplinario, a fin de
gue éste se pronuncie respecto de las medidas necesarias para concretar su
cumplimiento o, en su caso, la modificacién de los alcances de la recomendacién en
analisis.

Si persiste dicha imposibilidad normativa, material o inconformidad, el Grupo
Interdisciplinario lo informard al Presidente para el establecimiento del criterio

especifico.

Articulo 28. El Incumplimiento u omisiones de las personas servidoras publicas KQ\
en la aplicacion de las presentes Reglas de Operacién y/o acciones que |
contravengan a lo mandatado por la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,

sera sancionado en términos de lo previsto por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. (Z
Articulo29. De la informacién de las actas s

La informacion concerniente a las actas y acuerdos que emita el Grupo

Interdisciplinario en el ejercicio de sus funciones, serd consideraga com iblica,

con excepcion de la informacidn reservada y confidencial; su integrgcion se\hara en \
expedientes y quedara bajo el resguardo de la Coordinacién de Archjvos, condorme

a los plazos de conservacién que se establezcan. \ \\

. ——== I
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ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operacidn entrardn en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacién por el Grupo Interdisciplinario.

Segundo. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el micrositio de
gestion documental del Portal oficial de la Secretaria de Salud del Estado de
Tabasco.

Tercero. Se derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarguia que se
contrapongan a las presentes Reglas de Operacién.

Cuarto.La persona Moderadora del Grupo Interdisciplinario, a través de la Secretaria
Técnica, debera dentro de los treinta dias posteriores a la aprobacién de las
presentes Reglas de Operacidn, convocar a sesién para la atencidén del proceso de
elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental previsto en el articulo 51 de la
Ley General de Archivos, y someter a consideracién la propuesta de Calendario
Anual de Sesiones.

/

~
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HOJA PROTOCOLAR DE FIRMAS DEL ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJO
ESTATAL DE VACUNACION (COEVA) Y PRIMERA REUNION ORDINARIA 2025, EL

Subsecretario de Integracién
y Desarrollo en Salud

 Can bs'AIberto Leyva Torres
Tltular de la Unidad de Apoyo Juridico

MA. Ing. Tilo dg
Titular de la UAidag
Tecnologfa

-
% ,! <
. . . \X/‘pé"ﬁ'r;f/ 7
Lic. Verénica a Ma| a Sanchez LRC. Viviana Zurita Mendoza
Directora de Pla7eaC|én y Finanzas Jefa del Departamento de Archivo
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