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INTRODUCCION

El Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes es un organismo publico descentralizado encargado
de promover, difundir y preservar la cultura y las artes en el Estado de Tamaulipas. En el desarrollo de
sus atribuciones genera documentacidon administrativa, juridica, financiera y cultural de alto valor

institucional.

Durante el ejercicio 2025, el ITCA llevé a cabo la instalacién formal del Grupo Interdisciplinario del
Sistema Institucional de Archivo, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos para el
Estado de Tamaulipas, por lo que una de sus actividades a través del Area Coordinadora de Archivos es
la realizacion de las Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento y

operacion.

El Grupo interdisciplinario es la base para garantizar una gestidn archivistica sélida, transparente y al

servicio de la ciudadania.
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Objeto y fines de las Reglas de Operacién

Articulo 1.- El objetivo de las Reglas de Operacion es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario, las que son de observancia general y
obligatoria para las Unidades Administrativas del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, asi
como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 2.- El Grupo Interdisciplinario, tendra la funcidon de coadyuvar en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacidon que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o Unidades Administrativas productoras
de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacioén y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicidon
documental, asi como para la aplicacidn e interpretacién de estas Reglas de Operacion, a través de la
convocatoria periédica de mesas de trabajo, conforme a las necesidades de cada area, donde se
capacitara sobre el uso y manejo de la informacién.

Articulo 3.- Conforme a lo dispuesto por el articulo 49 la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas,
el Grupo Interdisciplinario del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes quedarad integrado por:

.- Titular de la Secretaria Técnica en su caracter de Area Coordinadora de Archivos, quién sera
responsable de convocar a las reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas, llevara
el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, a través de las constancias
correspondientes;

Il.- Titular de la Direccién Juridica, Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica en su cardcter de
Area Juridica y Transparencia;

I1l.- Titular del Area de Planeacion en su caracter de Area de Planeacién y/o Mejora Continua;

IV.- Titular del Area de Tecnologias de la Informacién en su caracter de Area de Tecnologias de la
Informacién;

V.- Titular del Organo Interno de Control;

VI.- Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, en
su caracter de Areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacion.
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes podran
designar un suplente para tal efecto, con nivel jerarquico inmediato inferior al de la persona integrante
o en su caso depender de ésta; para tal efecto se formalizara mediante un oficio dirigido al Presidente
del Grupo Interdisciplinario previo a la sesion o al inicio de la misma, y dicha persona suplente contard
con la capacidad de toma de decisidén y solo podra participar en ausencia de las personas titulares, con
las mismas facultades y obligaciones.

Articulo 4.- Estas Reglas de Operacién, se emiten en términos de lo dispuesto en los articulos 11
fracciones Vy 53, de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Glosario de términos
Articulo 5.- Para efectos de las presentes Reglas de Operacidn, se entendera por:

l.-Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, espacio o lugar que se resguarden;

Il.-Acta de la sesion: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario con el objeto de validar las
actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones;

lll.-Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo;

IV.-Archivo de concentracién: Al archivo que resguarda documentos cuyo uso es esporadico y que
permanecen en él hasta su disposicidn documental;

V.-Archivo de tramite: Al archivo integrado por documentos de uso cotidiano necesarios para el
ejercicio de las funciones de las unidades administrativas;

VI.-Archivo General: Al Archivo General del Estado de Tamaulipas; especializado en materia de
archivos en el orden local, cuya funcién esencial consiste en implantar mecanismos tendientes a la
conservacién y control de documentos, expedientes, manuscritos, libros, mapas, planos, folletos, etc.,
qgue por su importancia, antigliedad o naturaleza deben ser incluidos en su inventario y custodia; asi
como la prestacién del servicio informativo a la ciudadania;

VII.-Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para
la memoria nacional, estatal o local de caracter publico;

VIIl.-Area coordinadora de archivos: A la instancia responsable de coordinar, supervisar y promover el
cumplimiento de la normatividad archivistica en el ITCA;

IX.-Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracidn y archivo histérico;
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X.-Baja documental: A la eliminacién de la documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y plazos de conservacidn; que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley vy las
disposiciones juridicas aplicables;

Xl.-Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

Xll.-Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios
mediante la atencidn de requerimientos;

Xlll.-Cuadro general de clasificacidon archivistica: Al instrumento que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

XIV.-Disposicion documental: A la seleccidn de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales;

XV.-Documentos histdricos: Al archivo integrado por documentos de conservacién permanente y de
valor histérico, cultural o testimonial;

XVI.-Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

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

XVIIl.-Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucidn de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracidn
documental y conservacién;

XIX.-Grupo interdisciplinario (Gl): Organo colegiado encargado del analisis y dictamen de los procesos
de valoracion documental;

XX.-Instrumentos de control y consulta archivistica: Herramientas técnicas que permiten la
organizacidn, control y consulta de los documentos, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de Disposicidn Documental, los Inventarios Documentales y la Guia de Archivo
Documental;

XXl.-Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja documental;

XXIl.-Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);
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XXIII.- Ley: A la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas;

XXIV.-Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacidn 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;

XXV.-Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

XXVI.-Reglas: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del Instituto Tamaulipeco para la
Culturay las Artes;

XXVII.-Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXVIII.-Serie: A la division de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucidon general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o trdmite especifico;

XXIX.-Sistema Institucional de Archivo (SIA): Al conjunto de normas, procesos, estructuras, recursos y
herramientas que aseguran la adecuada gestién documental a lo largo de su ciclo de vida-,

XXX.-Subserie: A la division de la serie documental;

XXXI.-Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos;
asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

XXXII.-Transferencia: Al traslado controlado de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
trdmite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico;

CAPITULO |

Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 6.- La Titular de la Secretaria Técnica y Coordinadora de Archivos, fungird como Presidenta del
Grupo Interdisciplinario, en caso de su ausencia, ésta sera suplida por el Secretario de Acuerdos vy el
Secretario de Acuerdos sera suplido por el que él designe oficialmente para tal efecto. Los demas
miembros del Grupo Interdisciplinario fungirdn como vocales.
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Articulo 7.- Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario:

I. Convocar a las Reuniones;

Il. Presidir las Reuniones del Grupo;

lll. Presentar al Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

IV. Dar a conocer el calendario anual de Reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario;

V. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones a las presentes Reglas de
Operacioén;

VI. Informar al Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el cual debera de
contener los periodos y fechas de transferencias primarias, secundarias, y bajas documentales, asi
como publicarse en el portal electrénico del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, de
igual modo el Informe Anual de Cumplimiento.

VII. Las demds que le encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 8.- Los titulares de las Areas Responsables del Grupo Interdisciplinario, participaran con
derecho a voz y voto, en el caso de suplencia, el suplente ejercerd este derecho. Los invitados tendran
derecho a voz, pero no a voto.

Articulo 9.- El Suplente del Presidente del Grupo Interdisciplinario, que fungirda como Secretario de
Acuerdos, sin derecho a voto, tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar el acta de la Reunién que corresponda;

Il. Recabar la firma de los integrantes correspondiente;

lll. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

IV. Elaborar el acta administrativa que tenga como fin, validar, las actuaciones, acciones y programas
que proponga el responsable del Area Coordinadora de Archivos.

V. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

En caso de ausencia del secretario éste designard un suplente.

Articulo 10.- Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de cardcter honorifico, por
lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefio.

Articulo 11.- El Grupo Interdisciplinario, coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentaciéon que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacidon y disposicion
documental.

Articulo 12.- Son actividades del Grupo Interdisciplinario:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicién documental de las series documentales;
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Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, de conformidad con los siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar la produccidn 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 identificacidon 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 documentacidn fue producida;

c) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y actividades que
inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacién;

d) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacidon fundamental para reconstruir la
actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién
solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con
informacidn resumida.

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

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

V.- Las demas que se definan en otras disposiciones.

VI.- Conocer las Politicas, Medidas Técnicas y Recomendaciones que emita el Area Coordinadora de
Archivos.

VII.- Conocer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que emita el Area Coordinadora de
Archivos.

CAPITULO II
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 13.- Las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario se sujetaran, ademas de lo sefialado
en la Ley vy otras disposiciones normativas, a lo establecido en este capitulo.
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Articulo 14.- El Grupo Interdisciplinario, previa convocatoria, se reunira de manera ordinaria cuatro
veces al afio, conforme al calendario de reuniones aprobado y, de manera extraordinaria, las veces
gue sean necesarias; serdan convocadas por la Presidencia de acuerdo a lo siguiente:

I. La persona titular de la Presidencia convocara a reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario con
un minimo de cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de la reunién que corresponda, y con un
minimo de dos dias habiles a la fecha de la reunidn extraordinaria que corresponda;

Il. Las convocatorias deberdn realizarse a través de los medios que resulten idéneos, incluyendo los
electrénicos y contendran, cuando menos, la fecha y hora, modalidad, el lugar o plataforma, orden del
diay, en su caso, la documentacion relacionada con los puntos a tratar;

lll. Habrd quérum legal para celebrar las reuniones del Grupo Interdisciplinario cuando estén
presentes la mitad mds uno de las personas integrantes, entre las cuales se encuentre presente las
personas que ejerzan la Presidencia y el Secretario de Acuerdos o sus respectivos suplentes; y

IV. En caso de no reunirse el quérum requerido, se suscribird un acta circunstanciada con al menos
dos testigos y se convocara a una nueva reunién.

Articulo 15.- Las reuniones del Grupo Interdisciplinario, se desarrollardan considerando, de manera
enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

I Lista de asistencia;

Il. Declaracion del quorum legal; Y

Ill. Lectura y aprobacién del orden del dia;

IV. Presentacidén y seguimiento de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario;
V. Aprobacién, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario;

VI. Asuntos Generales; y

VII. Clausura de la reunién y elaboracion del acta correspondiente.

Articulo 16.- En cada reunién del Grupo Interdisciplinario, se suscribira un acta en la que se asentardn
los acuerdos tomados, asi como el seguimiento de los acuerdos de reuniones anteriores hasta su
conclusidon; el acta de cada reunidn debera contener de manera enunciativa mas no limitativa, como
minimo, lo siguiente:

I. Con el termino acta, incluyendo las siglas GI/ITCA, el tipo de reunidon (ordinaria o extraordinaria), el
numero consecutivo de la reunion y el afio;
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Il. Fecha y hora de inicio, modalidad, el lugar o plataforma en que se efectud la reunidn, asi como hora
de conclusidn;

Ill. Declaracién de quérum;
IV. Nombre, cargo y firma de las personas asistentes;

V. Orden del dia en la secuencia en que los asuntos fueron tratados y comunicados en la convocatoria
correspondiente; y, en su caso, las modificaciones aprobadas; y

VI. Acuerdos generados, codificAndose con las siglas GI/ITCA, el tipo de reunidén (ordinaria o
extraordinaria), dos digitos para identificar el nimero de acuerdo y el afio en el cual se llevé a cabo la
reunion; sefialando, en su caso, las personas o instancia responsable del cumplimiento de éstos, asi
como la fecha estimada para ello.

Articulo 17.- La persona que ocupe la Secretaria Técnica remitird a cada uno de las personas
integrantes, en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que se efectue
la reunion, el proyecto de acta para su revision.

Articulo 18.- Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, en su caso, haran las observaciones
que consideren procedentes al acta, para lo cual contardn con un plazo no mayor a cinco dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcién de ésta.

Articulo 19.- Serd sujeto a votacién los asuntos contemplados en el orden del dia aprobado; en caso de
gue se traten asuntos adicionales, éstos se atenderan con caracter informativo.

CAPITULO IlI
DE LA TRANSPARENCIA

Articulo 20.- La documentaciéon que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las actas de las
reuniones ordinarias y extraordinarias es publica bajo las salvedades establecidas en la normativa
aplicable en materia de clasificacidon de la informaciéon y serd difundida en el portal electrénico del
Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion,
mediante acuerdo numero GI/ITCA-ORD1-03-2026, correspondiente a la primera Acta de Sesion
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, celebrada
en Cd. Victoria, Tamaulipas, el dia 18 de marzo de 2026.

SEGUNDO. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el portal electrénico del Instituto
Tamaulipeco para la Cultura y las Artes.
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