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PRESENTACION

En cumplimiento con las disposiciones establecidas en |a Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET),
especificamente en su Articulo 41, el Instituto de las Mujeres en Tamaulipas (IMT) emite las presentes Reglas
de Operacién del Grupo Interdisciplinario (Gl), como instrumento normativo que regula la integracién,

funcionamiento y atribuciones de dicho érgano colegiado.

El Grupo Interdisciplinario es el 6rgano de asesorfa técnica del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
responsable de coadyuvar en la valoracién documental, el establecimiento de los plazos de conservacién y la
toma de decisiones relacionadas con el patrimonio documental institucional. Su correcta operacién garantiza

la transparencia, la legalidad y |a eficiencia en la gestién documental del Instituto.

Las presentes reglas se sustentan en el marco juridico aplicable en materia de archivos, transparencia,
proteccion de datos personales y género, y son de observancia obligatoria para todos los integrantes del Grupo (g\

Interdisciplinario del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas.
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CAP[TULO | — DISPOSICIONES GENERALES

Artlculo 1. Objeto. Las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto establecer la integracién, organizacién,
funcionamiento y atribuciones del Grupo Interdisciplinario (Gl) del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del
Instituto de las Mujeres en Tamaulipas (IMT), con la finalidad de garantizar una gestién documental técnica,
eficiente y apegada al marco normativo vigente.

Articulo 2. Ambito de Aplicacién. Las presentes reglas son de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos que integran el Grupo Interdisciplinario del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas, asi como para las
Unidades Administrativas que participen en las actividades archivisticas institucionales.

Articulo 3. Marco Normativo. El Grupo Interdisciplinario fundamenta su actuacién en el siguiente marco
juridico:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°, Apartado A, fracciones |y V.

* Ley General de Archivos (publicada en el Diario Oficial de la Federacién en 2018).

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

* Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (Decreto No. 64-107, publicada el 21 de diciembre de

2024).
* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas. \
* Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas.
* Leyparalalgualdad de Género en Tamaulipas (Decreto LXII1-538, publicado el 6 de diciembre de 2018).
* Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas.
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
e Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028.
¢ Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas.

* Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas.
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Artfculo 4. Definiciones. Para efectos de las presentes reglas, se entenderd por:

« Area Coordinadora de Archivos. Unidad responsable de normar y coordinar la gestién documental en
el Instituto. ACA:

e Archivo de Tramite. Documentacién de uso cotidiano en las unidades administrativas. AT:

* Archivo de Concentracién. Documentacién con consulta esporédica en resguardo previo a su destino
final. AC:

*  Archivo Histdrico. Documentacién con valor testimonial y memoria institucional. AH:
* Catdlogo de Disposicién Documental. CADIDO:

* Cuadro General de Clasificacién Archivistica. CGCA:

* Fichas Técnicas de Valoracién Documental. FTVD:

* Grupo Interdisciplinario, rgano colegiado de asesor(a técnica del SIA. Gi:

* Instituto de las Mujeres en Tamaulipas. IMT:

* Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas. LAET:

* Programa Anual de Desarrollo Archivistico. PADA:

* Responsable de Archivo de Concentracién. RAC: ("3*
* Responsable de Archivo Histérico. RAH:

* Responsable de Archivo de Trémite. RAT:

* Sistema Institucional de Archivos del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas. SIA:
» Unidades Administrativas del Instituto. UA's: £ \

\ / 1
* Valoracién Documental. Proceso para determinar los valores primarios y secundarios de; !65\!” |
documentos. VALD: -, \ /f
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CAPITULO Il — INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 5. Integracidn. El Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de las
Mujeres en Tamaulipas estara integrado por los titulares de las siguientes dreas o quienes éstos designen
mediante oficio, conforme a lo dispuesto en el Articulo 41 de la LAET:

Responsabilidad en el GI Puesto y Area de Adscripcién Nombre Completo

Titular del Area de Coordinacién Directora Juridica y de Transparencia de la Direccién Lic. Issa Graciela Edgar

de Archivos Juridica y de Transparencia Alvarez

Area Jurldica Jefe de Departamento de Coordinacién Juridica Lic. Carlos Pérez Cruz

Area de Planeacién y Mejora Director de Planeacién y Control de Programas de la  Ing. L4zaro Fuentes

Continua Direccién de Planeacién y Control de Programas Cedillo

Area de Tecnologfas de la Auxiliar Administrativo del Departamento de Lic. Leonardo Daniel

Informacién Comunicacién e Imagen de la Direccién General Gaytan Mancilla

o AT e e Auxiliar Admilmstratlvo de la Direccién Jurfdica y de Lic. Guadalupe Milem (-‘9-\
Transparencia Martinez Santos
Comisaria del Instituto de las Mujeres en C.P. Mirsha Haydée

Organo Interno de Control .
Tamaulipas Loredo Huerta

Unidad de la Direcci6n Directora Administrativa, de la Direccién C.P. Marfa Esther Mar // \‘,

Administrativa Administrativa Manrique ~\/ )

Unidad de Direccién de Director de Vinculacién de la Direccién de C.P. Daniel Josias l\ ¥ \ /

Vinculacién Vinculacién Sandoval Sanchez :

Unidad de Direccién de Directora de Capacitacién Educacién y Formacién n

o . ; f Lic. Ma. Sigrid Mufioz
Capacitacién Educacién y Integral de la Direccién de Capacitacién, Educacién
. . Gutiérrez
Formacién Integral y Formacién Integral
. Jefe del Departamento de Atencién a las Mujeres de .
Area de Atencion la Direccién de Atencién Lic. Abel Bernal Romero \\
=

N

<&

/

E! Area Coordinadora de Archivos presidira el Grupo Interdisciplinario y fungird como enlace estratégico entre
las Unidades Administrativas y el Archivo General del Estado de Tamaulipas (AGET). {\),\\
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Articulo 6. Suplencias. Cuando algun integrante del Grupo Interdisciplinario no pueda asistir a una sesién, podréa
designar a un suplente mediante comunicacién oficial dirigida al ACA con al menos un dia hébil de anticipacion.

El suplente tendra las mismas facultades y responsabilidades que el titular durante la sesién correspondiente.
Las suplencias frecuentes e injustificadas seran notificadas a la Direccidn General del Instituto.

Artlculo 7. Actualizacidn. La integracién del Grupo Interdisciplinario se actualizara en el mes de mayo de cada
afio o cuando se produzcan cambios en la estructura orgénica del Instituto, de conformidad con el calendario
establecido en el PADA vigente. Las modificaciones serdn formalizadas mediante oficio suscrito por el Area
Coordinadora de Archivos.
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CAP[TULO lil — ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 8. Atribuciones del Grupo Interdisciplinario. El Grupo Interdisciplinario del IMT tendrd las siguientes
atribuciones:

1.

10.

Coadyuvar en la valoracién documental de las series que integran el acervo institucional, determinando
sus valores primarios {(administrativo, legal, fiscal y contable) y secundarios (evidencial, testimonial e
informativo).

Establecery validar los plazos de conservacién de los documentos en el Archivo de Tramite y el Archivo
de Concentracidn, asi como sus plazos de vigencia documental.

Aprobar el Catédlogo de Disposicion Documental (CADIDO) vy sus actualizaciones, asi como el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA).

Validar las transferencias primarias y secundarias de documentacién entre los archivos de tramite,
concentracidn e histdrico.

Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y sus modificaciones, asi como los
informes semestrales y anuales de cumplimiento.

Establecer y aprobar las politicas y lineamientos internos para la gestién documental del Instituto, en
concordancia con la normativa vigente.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades archivisticas programadas en el PADA, y
proponer acciones correctivas cuando se detecten desviaciones.

Promover y aprobar los programas de capacitacidn continua del personal con funciones archivisticas.
|

Conocer vy resolver los asuntos que le sean presentados por el Area Coordinadora de Archivos ‘en
materia de gestion documental.

Las demas que le confieran la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas y demés normativa
aplicable.
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Articulo 9. Atribuciones de la Presidenta (ACA). Corresponde al Area Coordinadora de Archivos, en su calidad
de Presidenta del Grupo Interdisciplinario:

Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

Elaborar y remitir la convocatoria, el orden del dia y los documentos de trabajo con la anticipacidn
prevista en las presentes reglas.

Coordinar la ejecucién de los acuerdos adoptados en las sesiones y dar seguimiento a su cumplimiento.

Fungir como enlace técnico y administrativo entre el GI, las Unidades Administrativas del Instituto y el
Archivo General del Estado de Tamaulipas.

Firmar las actas de las sesiones y los instrumentos de control archivistico validados por el Gl.

Elaborar los informes semestrales y anuales de cumplimiento del PADA para presentacién ante la
Direccién General y el GI.

Artlculo 10. Responsabilidades de los Integrantes. Cada integrante del Grupo Interdisciplinario tendrd las
siguientes responsabilidades:

Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias convocadas por el ACA, o designar
suplente mediante comunicacién oficial.

Analizar con anticipacién los documentos de trabajo enviados en la convocatoria y participar
activamente en las deliberaciones.

Emitir su voto en los asuntos sometidos a consideracion del Grupo Interdisciplinario.

Coadyuvar en la valoracién documental de las series generadas en su Unidad Administrativa, aportando

el conocimiento técnico de sus atribuciones y funciones. N

{
Fungir como enlace entre el Grupo Interdisciplinarioy su Unidad Administrativa para laimplementacién-

de los acuerdos adoptados.
Mantener actualizada su designacién o la de su suplente mediante comunicacion escrita al ACA.

Guardar reserva de los asuntos confidenciales tratados en las sesiones, conforme a la legislacién de
transparencia aplicable.

/.
/
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CAPITULO IV — SESIONES

Articulo 11. Tipos de Sesiones. El Grupo Interdisciplinario celebrara dos tipos de sesiones:

» Sesiones Ordinarias: Se celebraran dos veces al afio, y serdn convocadas por su Coordinadora de Archivos, a
través de la circular de convocatoria

°  emitida por el ACA.

* Sesiones Extraordinarias: Se realizaran en cualquier tiempo cuando la urgencia o importancia de los
asuntos lo requiera, a convocatoria del ACA o a peticidn de la mayoria de los integrantes del Gl.

Tipo de Sesion Frecuencia Convocatoria minima Quérum
Ordinaria 2 veces al afio 5 dias habiles Mayoria simple (50%+1)
Extraordinaria Cuando se requiera 2 dias hébiles Mayorfa simple {(50%+1)

Artlculo 12. Convocatoria. El Area Coordinadora de Archivos emitira la convocatoria a sesiones con el siguiente (‘va_\
plazo minimo:

» Sesiones Ordinarias: con al menos cinco (5) dias habiles de anticipacion.

* Sesiones Extraordinarias: con al menos dos (2) dias habiles de anticipacion.

La convocatoria se notificard a través de correo electrénico institucional o comunicacién oficial y debﬁfa \/ |
contener: fecha, hora, lugar o modalidad de la sesién, orden del dia y documentos de trabajo. ./ \\ /

Articulo 13. Quérum. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se instalaran validamente con la asistencia de la
mayoria simple de sus integrantes (cincuenta por ciento mas uno). En caso de no reunirse el quérum necesario
a la hora sefialada en la convocatoria, se esperaran quince minutos y, de persistir la falta de quérum, la sesién
se diferird para una fecha posterior, dejando constancia en el acta correspondiente.

Articulo 14. Desarrollo de las Sesiones. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollardn conforme al
siguiente orden:

11. Lista de asistencia y verificacion del quérum.

12. Declaracién de apertura de la sesion por la Presidenta.
13. Aprobacién del orden del dia.

14. Lecturay aprobacién del acta de la sesion anterior.
15. Desahogo de los puntos del orden del dia.

16. Asuntos generales.

17. Clausura de la sesién y firma del acta.
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Artfculo 15. Votacidn. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se adoptaran por mayoria simple de los
integrantes presentes. En caso de empate, la Presidenta tendra voto de calidad. Los acuerdos adoptados seran
vinculantes para todos los integrantes y las Unidades Administrativas del Instituto.

Articulo 16. Actas de Sesién. De cada sesion se levantara un acta que contendra: tipo y nimero de sesién, fecha,
horay lugar, lista de asistentes, resumen de los asuntos tratados, acuerdos adoptados con nimero consecutivo,
votaciones y firmas de los asistentes. El acta sera elaborada por el ACA en un plazo méximo de cinco (5) dias
habiles posteriores a la sesidén y se someterd a aprobacion en la sesidén inmediata siguiente. Las actas
constituirdn la evidencia documental de los acuerdos del Gl y seran resguardadas por el ACA.

Articulo 17. Modalidad de Sesién. Las sesiones podran celebrarse de forma presencial, por videoconferencia o
en modalidad mixta, segun lo determine el ACA considerando las condiciones operativas del Instituto. En
sesiones no presenciales, los integrantes deberdn confirmar su asistencia por medios electrdnicos
institucionales. La firma del acta podré realizarse de forma autdgrafa o electrénica, conforme a la normativa
aplicable.
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CAPITULO V — VALORACION DOCUMENTAL Y BAJA

Articulo 18. Proceso de Valoracién Documental. La valoracién documental es el proceso técnico mediante el
cual el Grupo Interdisciplinario analiza los documentos generados y recibidos por el Instituto para determinar
sus valores primarios y secundarios, con base en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (FTVD)
elaboradas por el ACA.

El proceso de valoracién comprendera las siguientes etapas:

1. Elaboracién por el ACA de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (FTVD) para cada serie
documental.

2. Revisiony andlisis de las FTVD por los integrantes del G en sesidn ordinaria.

3. Determinacion de los valores primarios (administrativo, legal, fiscal y contable) y secundarios
(evidencial, testimonial e informativo).

4. Establecimiento de los plazos de conservacién en el Archivo de Trdmite y el Archivo de
Concentracion.

5. Determinacion del destino final: conservacién permanente en el Archivo Histérico o baja

documental. l’"g\

6. Integracién de los resultados en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Artlculo 1. Baja Documental. La baja documenta! comprende la eliminacién de aquella documentacién que
haya agotado sus valores administrativos, legales, fiscales y juridicos y que carezca de valor histérico. Paré,_ , \

proceder a la baja documental se requiere: ( }i |
{ AN

\

* Dictamen favorable del Grupo Interdisciplinario, documentado en acta de sesion.
* Elaboracién del inventario de baja documental por parte del ACA.

e Autorizacion del Archivo General del Estado de Tamaulipas (AGET), conforme al Articulo 57 de la LAET.

Control.

* Elaboracién del acta de baja documental con la presencia de un representante del Organo Interno de 3/
* Resguardo de la documentacién del proceso de baja en el expediente correspondiente. \

~

Artfculo 20. Transferencias Documentales. Las transferencias primarias (del Archivo de Tramite al de
Concentracion) y secundarias (del Archivo de Concentracién al Histdrico) serdn autorizadas por el Grupo
Interdisciplinario con base en los calendarios de transferencia establecidos en el PADA vigente, mediante
inventarios documentales firmados por el RAT o RAC cedente y el receptor, con validacién del ACA. /

10
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CAPITULO VI — INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

Articulo 21. Instrumentos de Control. E| Grupo Interdisciplinario serd responsable de validar y aprobar los
siguientes instrumentos de control y consulta archivistica del Instituto:

Esquema que describe la estructura funcional del acervo documental del Instituto. Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA):

Registro que establece los valores, plazos de conservacién y destino final de cada serie documental.
Catélogo de Disposicién Documental (CADIDOY):

Formatos que documentan el andlisis de valoracién de cada serie. Fichas Técnicas de Valoracidn
Documental (FTVD):

Esquema general de descripcion de las series documentales del Instituto. Guia de Archivo Documental:

Instrumentos de transferencia, baja y existencia que permiten la localizacién de los documentos.
Inventarios Documentales:

Articulo 22. Actualizacién de Instrumentos. El ACA presentard al Grupo Interdisciplinario propuestas de
actualizacién de los instrumentos de control cuando ocurran cambios en la estructura orgédnica del Instituto,

modificaciones al marco normativo, o cuando los procesos de valoracién documental lo requieran. Las
actualizaciones seran aprobadas en sesién ordinaria y entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

11
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CAPITULO VII — CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION

Artfculo 23. Programa de Capacitacion. El Grupo Interdisciplinario promoverd y aprobard un programa de
capacitacion continua para los servidores publicos con funciones archivisticas (RAT, RAC, RAH y ACA), orientado
a garantizar el conocimiento y aplicacién homogénea de la normativa y los procedimientos archivisticos del
Instituto. El programa de capacitacidn serd elaborado por el ACA y presentado al Gl para su aprobacidn en el
primer semestre del ejercicio fiscal.

Articulo 24. Temas de Capacitacion. Los programas de capacitacién deberdn incluir, como minimo, los
siguientes temas:

* Marco normativo en materia de archivos (Ley General de Archivos y LAET).
s Gestion documental y ciclo vital de los documentos.

» (Clasificacién archivistica y uso del CGCA.

¢ Valoracién documental y uso del CADIDO.

e Procesos de transferencia primaria y secundaria.

s Baja documental: procedimientos y requisitos.

e Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.
e Perspectiva de género en la gestion documental.

* Manejo de documentos electrénicos y preservacion digital.

12
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CAPITULO VIIl — TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Artfculo 25. Acceso a la Informacién. E| Grupo Interdisciplinario garantizard que la gestién documental del
Instituto coadyuve al cumplimiento del principio de maxima publicidad establecido en el Articulo 6°
Constitucional y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas. Las
actas, acuerdos e instrumentos de control archivistico aprobados por el Gl serdn considerados informacién
publica en los términos de la normativa aplicable, salvo aquellos que contengan informacién reservada o
confidencial.

Artlculo 26. Perspectiva de Género. En congruencia con la mision del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas y
con lo dispuesto en la Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas, el Grupo Interdisciplinario incorporard la
perspectiva de género en la gestion documental, garantizando la preservacién de la documentacidn
relacionada con las politicas publicas de género y la proteccion de los derechos humanos de las mujeres en
Tamaulipas.

Articulo 27. Informes de Cumplimiento. El ACA elaborard informes semestrales de avances del PADA y un
informe anual de cumplimiento, mismos que seran presentados al Grupo Interdisciplinario para su validacién y
a la Direccién General del Instituto para su conocimiento. El informe anual servird como base técnica para la
elaboracién del PADA del ejercicio fiscal siguiente.

13
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CAPITULO IX — DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28. Supletoriedad. En lo no previsto en las presentes Reglas de Operacién, se estard a lo dispuesto en
la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas, la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas, y demas normativa aplicable.

Artfculo 29. Interpretacidn. La interpretacion de las presentes reglas para efectos de su aplicacidn corresponde
al Area Coordinadora de Archivos, con el apoyo del Area Juridica del Instituto. En caso de controversia, el asunto
serd sometido a consideracién del Grupo Interdisciplinario en la sesion inmediata siguiente.

Artfculo 30. Modificaciones. Las presentes Reglas de Operacién podrén ser modificadas a propuesta del ACA o
de cualquier integrante del Gl, previa revisién del Area Juridica y aprobacién del pleno del Grupo
Interdisciplinario en sesion ordinaria o extraordinaria. Las modificaciones entraran en vigor al dia siguiente de
su aprobacion.

Artfculo 31. Vigencia. Las presentes Reglas de Operacién entrardn en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacidn por el Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de las Mujeres en
Tamaulipas y tendran vigencia durante el ejercicio fiscal 2026, pudiendo ser renovadas o actualizadas en
ejercicios subsecuentes.

14




"i"Ta.“‘-a-.“'Epas ’ @

AUTORIZACION Y FIRMAS

‘ (.'X’.) Mujeres

En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas y en las presentes Reglas
de Operacidn, los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
las Mujeres en Tamaulipas, firman en aprobacién y compromisos con su implementacion.

r

Vit

LIC. MARCI

ENAVIDES VILLAFRANCA

Directora General del Instituto de las
Mujeres en Tamaulipas

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Area Coordinadora de Archivo

Area Juridica

Area de Planeacién y Mejora Continua

Area de Tecnologfas de la Informacion

Lic. Leoplardo aniel Gaytan Mancdslea %
Auxiliar del Departamento de it ar2 9¢ Bienestar sociyy

. ., 'S Mujeres en T, auli
Comunicacion e Imagen 1

ere:
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Area de Transparencia

Unidad de Direccion Administrativa

Unidad de Direccién de Vinculacion

Unidad de Direccién de Capacitacion
Educacién y Formacion Integral

Area de Atencidn

| (.‘XZ) Mujeres

Lic. Guadalupge Milem Martinez Santos
Auxiliar Adinigtrativo de la Direccion
Juridica y de Transparencia

C.P. Marfa
Dir a Administrativa

-

C.P. Daniel Josias Sandoval Sanche; )
Directorde Vinculacién

\_\
] ‘fln{"’f e
Lic. Ma. Sigrid Muhoz Gutiérrez

Directora de Capacitacién Educacion
y Formacion Integral

Lic. Abel Bernal Romero
Jefe del Departamento de Atencion
a las Mujeres

aulipag

Las presentes firmas forman parte del documento correspondiente a las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario, del sistema Institucional de Archivo del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas.
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