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CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA CONSERVACION Y
PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL
DE LOS DERECHOS HUMANOS DE TABASCO

EXPOSICION DE MOTIVOS

PRIMERO. La Comisién Estatal de los Derechos Humanos (CEDH) es un
organismo publico auténomo, responsable de la proteccién, defensa, promocion,
difusion, estudio y divulgacion de los derechos humanos. Debido a las funciones
que realiza, genera de forma continua expedientes que forman parte de su archivo
institucional.

SEGUNDO. En cumplimiento de lo establecido en el articulo 28, fraccion Il, de la
Ley General de Archivos, y el articulo 27, fraccion I, de la Ley de Archivo para el
Estado de Tabasco, el Area Coordinadora de Archivos elabord los criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Tabasco, los cuales
fueron sometidos a consideracion y aprobacion del Grupo Interdisciplinario.

TERCERO. El Grupo Interdisciplinario es el érgano especializado en materia
archivistica, responsable de revisar, conforme al marco normativo vigente en la
materia, los criterios especificos y recomendaciones sobre organizacion y
conservacion de archivos de la CEDH. Tras su analisis y revision, y una vez
aprobados en el momento oportuno, dichos criterios seran publicados y aplicados
por las areas o unidades administrativas que conforman la Comision Estatal de los
Derechos Humanos.

CUARTO. En la Tercera Sesion Extraordinaria 2025, celebrada el 09 de octubre de
2025, fueron aprobados los citados criterios, contando con la participacion de las y
los integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo de la CEDH. En
virtud de lo anterior, se establece lo siguiente:



CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE
LOS ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
DE TABASCO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DE LA APLICACION DE LOS CRITERIOS

Articulo 1. Los presentes Criterios tienen por objeto establecer los mecanismos que
permitan garantizar el cumplimiento del ciclo vital de los documentos generados en
el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos del Estado de Tabasco.

Articulo 2. Las areas o unidades administrativas productoras de informacion que
integran la Comisién Estatal de los Derechos Humanos del Estado de Tabasco
estaran sujetas a la observancia y aplicacion de los presentes Criterios.

Articulo 3. La interpretacion de los presentes Criterios serd competencia de la
persona titular del Area Coordinadora de Archivos y del Grupo Interdisciplinario,
quienes seran responsables de vigilar su cumplimiento.

Articulo 4. Para los efectos de los presentes Criterios, se entendera por:

I. Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por las y los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Il.  Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en el que se resguarden.

lll.  Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras de la informacién, de uso y consulta
esporadica y que permanecen en el hasta su transferencia secundaria o baja
documental.

IV. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente o de relevancia para la memoria nacional, regional o local y que
constituyen fuente de acceso publico.



VL.

VL.

VIIL.

Xl.
XIL.

XN,

XIV.

XV.

XVI.

AVIL.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

Area de Correspondencia: Area encargada de brindar los servicios de
recepcion y despacho de la correspondencia oficial de la institucion. Esta
actividad esta a cargo de la Oficialia de Partes de la CEDH.

Area o unidad administrativas productora de la informacién: Areas o
unidades administrativas que integran la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, que producen, reciben e integran expedientes -ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite- en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico hasta el operativo.

Baja documental: Proceso de eliminacién de documentacién cuya vigencia
y valores documentales han prescrito, conforme a los plazos establecidos en
la normativa aplicable.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia, los plazos de conservacion
y la disposicién final de los documentos.

Caratula de expediente: Instrumento archivistico que funciona como
portada del expediente y contiene la informacion necesaria para su
identificacion precisa.

CEDH: La Comision Estatal de los Derechos Humanos de Tabasco.

Ciclo vital del documento: Etapas por las que pasa un documento de
archivo, desde su produccién o recepcion hasta su baja documental o
transferencia al archivo historico.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
representa la estructura de los archivos, basado en las atribuciones y
funciones de la CEDH.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
preventivas o correctivas destinadas a garantizar la integridad fisica de los
documentos, sin alterar la informacion contenida en ellos.

Documentacion de riesgo sanitario: Documentos que han sido
contaminados o expuestos a agentes biolégicos o quimicos, y que
representan un riesgo para la salud de las personas.

Documentaciéon siniestrada: Documentos que han sufrido dafio o
destruccién a causa de eventos fortuitos o intencionales, como incendios,
inundaciones o actos vandalicos.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite, generados por cada
area o unidad administrativa de la CEDH.




XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XX
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

Expurgo: Retiro de elementos fisicos como grapas, clips u otros aditamentos
utilizados durante la integracion de los expedientes, que puedan poner en
riesgo su conservacion a largo plazo.

Ley General: La Ley General de Archivos.

Ley de Archivos: La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos que, por su naturaleza,
son insustituibles y reflejan la evolucién del Estado Mexicano y de las
personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo. Incluye
documentos que transmiten y heredan informacion significativa sobre la vida
intelectual, social, politica, economica, cultural y artistica de una comunidad,
asi como aquellos que forman parte de los archivos de érganos federales,
estatales, municipales y autonomos.

Sujeto obligado: La Comision Estatal de los Derechos Humanos.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

OCI: Organo de Control Interno

Injerto: Accion de unir o reemplazar un fragmento dafiado de un documento,
como una parte rota de una foja, ya sea pegando el fragmento original o
sustituyéndolo por uno nuevo.

Rangos: Seleccién de un conjunto de elementos por categoria o nivel, como
por ejemplo, un grupo de celdas en una hoja de calculo.

Ubicacion topografica: Espacio fisico o digital especifico en el que se
resguarda y localiza un documento o expediente dentro del archivo de
concentracion.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE
CAPITULO |

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 5. Las personas titulares de cada area o unidad administrativa deberan
destinar un espacio fisico adecuado para garantizar la conservacion y consulta de
los documentos de su archivo de tramite, tomando en cuenta las siguientes
recomendaciones:

l.
I.

M.

Garantizar que el espacio esté libre de humedad;

Asegurar que el espacio esté libre de filtraciones de agua, como goteras,
escurrimientos y demas que pudieras afectar la documentacion;

Considerar la implementacion de medidas de seguridad para evitar
incendios;




IV. Procurar que el espacio cuente con una adecuada ventilacion,
preferiblemente natural;

V. Mantener el espacio libre de insectos, roedores o cualquier fauna que
represente un riesgo para la integridad de la documentacion;

VI. Disponer la limpieza regular del espacio, manteniéndolo libre de polvo; y

VIl.  Cuidar que el espacio cuente con la iluminacién necesaria para la adecuada
conservacion de los documentos que resguardan. Preferentemente luz
fluorescente o LED ubicada por lo menos 50 cm de la documentacion.

Articulo 6. Las personas titulares de las areas o unidades administrativas
dispondran también el uso de mobiliario adecuado (archiveros y/o anaqueles) para
garantizar el resguardo y conservacion de los documentos de archivo producidos
por las areas de su unidad, en caso de no contar con dicho mobiliario, o de que el
existente fuera insuficiente, debera considerar la adquisicion del mobiliario
adecuado, haciendo su solicitud al area correspondiente.

Articulo 7. Las personas titulares de las areas o unidades administrativas seran las
responsables de solicitar al area correspondiente los recursos materiales
necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades de sus archivos de
tramite, tales como: cajas de polipropileno para los archivos, folders
preferentemente color manila tamafio carta u oficio, hilo de algodoén, agujas de tejer
de 3 pulgadas, perforadora de tres ojillos, discos duros y demas insumos. Para ello,
deberan considerar regularmente la adquisicion de estos materiales previa solicitud
al area correspondiente.

CAPITULO i
DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES

Articulo 8. El expediente es la unidad basica de la organizacién documental y
contendra la historia de un mismo asunto, actividad o tramite. Las areas o unidades
administrativas productoras de la informacion deberan ordenar los documentos de
sus expedientes de manera cronolégica, respetando el orden original de su
produccion.

Articulo 9. Un expediente se iniciara cuando se trate de un nuevo asunto, actividad
o tramite, esto es, que no exista algun otro al respecto en sus archivos. Mismos que,
a su vez, se integraran en series documentales, de acuerdo con la funcion por la
cual se producen.

Articulo 10. En la integracion de un expediente debera observarse que:



I. Cada expediente esté costurado y contar con una caratula que indique su
codigo de clasificacion archivistica, el asunto, los valores documentales y los
plazos de conservacion, conforme al instructivo de llenado anexo a estos
criterios;

Il. Los documentos estén relacionados entre si por el asunto que contienen;

lll. Los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o se
reciban;
IV. Los oficios contengan numero, nomenclatura, fecha, asunto, sello y firma de
la persona servidora publica responsable del tramite;
V. Los documentos adjuntos a un oficio, sin importar su soporte (fotografias,
discos compactos, etc.) se integren al expediente;
VI. Todo documento técnico o anexo de otro tipo, contenga la identificacion del
area que lo genera, asi como su fecha de elaboracion;
Vil. El orden de los documentos dentro de un expediente corresponda al
desarrollo del tramite que soporta;
VIIl.  El foliado de los expedientes se realice una vez que el asunto, actividad o
tramite haya concluido y el expediente se considere cerrado.

Articulo 11. Una vez que el expediente se considere cerrado, se procedera con la
depuracion de los documentos duplicados y de comprobacion administrativa
inmediata que no forman parte del expediente, como copias de conocimiento,
documentos sin firma, copias e impresiones de leyes o reglamentos, informes
elaborados por otras instituciones, borradores de trabajo, etc. De tal manera que se
priorice la permanencia de documentos originales, por encima de las copias, a
menos que estas obren como originales dentro de los expedientes.

Articulo 12. Posteriormente, se hara el expurgo de los elementos fisicos que
pudieran dafiar la integridad de la documentacién a largo plazo, tales como grapas,
clips, notas adhesivas, sujeta-documentos, separadores, entre otros.

Articulo 13. Los expedientes se integraran en carpeta de la siguiente manera:

I. Las carpetas utiizadas como guarda de los expedientes seran,
preferentemente, de color manila;

Il. La eleccion del tamafio de la capeta se hara de acuerdo a la documentacion
que contenga (oficio o carta). Bastara que exista un solo documento tamafio
oficio para usar una carpeta de la misma medida;

lll. Todos los documentos que integran un expediente, independientemente de
su tamano (oficio o carta) se deberan alinear hacia la parte superior de la
carpeta;

IV. Los expedientes que superen los 5 cm de grosor o las 200 fojas seran
divididos en legajos o tomos segln corresponda;




VI,

VII.

VIII.

Xl.

Los expedientes se dividiran cada 200 fojas, en legajos cuando se trate de
expedientes compuestos (que contienen diversos tipos documentales como
oficios, actas, acuerdos, notas de pago, facturas, etc.) o en tomos cuando
se trate de expedientes simples (que solo contengan un mismo tipo de
documentos, es decir, solo constancias, solo permisos, etc.)

Cada uno de los legajos o tomos en los que se divida un expediente tendra
su propia caratula, en la que especificara el nimero de tomo o legajo de que
se trate, por ejemplo: Tomo 1/1; Tomo 1/2; Tomo 2/2; Legajo 1/3; Legajo 2/3;
y Legajo 3/3;

Cuando se trate de legajos, la foliacion del expediente sera continua desde
el primer legajo hasta el dltimo (Ejemplo: Legajo 1/2, folios 001 al 200; legajo
2/2, folios 201 al 400); y cuando se trate de tomos, la foliacién se reiniciara
en cada uno de ellos (Ejemplo: Tomo 1/2, folios 001 al 200; Tomo 2/2, folios
001 al 200);

El nimero de folio debera anotarse con lapiz HB numero 2 (segun las
necesidades de cada area o unidad administrativa productora de la
documentacion), en el angulo superior derecho de cada documento.
Cuando exista algan error de numeracién en el proceso de foliacion, debera
corregirse borrando el numero y asignado el correcto (en el caso de uso de
lapiz), o bien, testando (tachando) el nimero incorrecto mediante una linea
diagonal y asignando el numero correcto;

Cuando los documentos contengan informacién en ambas caras, debera
foliarse anicamente al frente; y

Los documentos por su naturaleza y valores que no deban foliarse ni
costurarse, deberan guardarse en un sobre de proteccion, describiendo su
contenido, tipo y cantidad de documentos. El sobre de proteccién debera
costurarse como parte del expediente y foliarse de acuerdo con el
procedimiento estipulado, cuidando no perforar los documentos que se
resguardan.

CAPITULO Il

DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES

Articulo 14. La foliacion consiste en numerar de forma consecutiva y en orden todas
las fojas de la unidad documental, permitiendo su identificacion, y su correlaciéon con
la reproduccién digital.

Antes de llevar a cabo una foliacién se revisara lo siguiente:




.
Iv.

Determinar si se trata de acervo documental;

Identificar si el material documental cuenta con folios y si estos se encuentran
ordenados de manera consecutiva;

Efectuar la revisién pasando foja por foja a volumen y/o expediente abierto;
Evitar la revision parcial con el fin de prevenir la omision de fojas de diferente
tamarnio;

Identificar alguna irregularidad en la foliacién o si existen folios con el sufijo
‘Bis", “a’, b,

Articulo 15. En caso de presentarse alguno de los supuestos anteriores, se
recomienda foliar la totalidad de la unidad documental sin importar su tamario,
posicion o contenido, considerando que:

L.

L.
Ml
V.
VI.
VII.

VI

IX.

Xl.

XII.

XL

XIV.

Se debe realizar la foliacion con lapiz de grafito nimero HB2, no con
portaminas o similares;

El folio se escribira en el frente de la foja;

La numeracion siempre iniciara con el nimero “1"

El folio no llevara enmendaduras;

No se debera remarcar al escribir;

El folio se escribira en el extremo superior derecho, o en el espacio en blanco
mas cercano a éste, sin alterar membretes, sellos o texto;

El folio se colocara en el extremo superior derecho de principio a fin, sin
importar la direccion del texto;

En caso de piezas de gran formato, éstas deberan ser extendidas con
cuidado sobre una superficie plana de mayor tamafio que el documento, y
colocar el folio en el extremo superior derecho;

Las fojas blancas iniciales o guarda exterior que acompafan a la
encuadernacion o reencuadernacion no llevaran folio;

Las fojas blancas intermedias si llevaran folio, considerando que debe
realizarse una numeracion continua;

No se foliaran compensadores o fojas blancas que no pertenezcan a la
unidad documental (valorar cada caso);

En caso de hallarse injertos que complementen una hoja en el extremo
superior derecho el folio de colocara en el lugar mas cercano a éste, es decir,
sobre el documento original,

En el caso de fojas de menor tamario, el orden de la foliacion atendera a la
original, sino se contara con tal, se foliara en orden de aparicién siguiendo la
secuencia de las piezas documentales;

El uso de suplementos (a, b, ¢ o bis, ter, quater, etcétera) estaran reservados
para identificar y vincular las partes de una misma foja que se encuentre
fragmentada;



XV. En caso de ser varias piezas en un mismo soporte secundario, se colocara
solo un folio en éste;

XVI. Las caratulas, portadillas, encuadernados de piel, pergaminos, textil, etc.,
llevaran un nimero consecutivo como elemento de control. Este nimero se
colocara, en estos casos, al reverso del material si éste lo permite;

XVIl.  En caso de que un encuadernado contenga hojas de respeto, estas se
digitalizaran de manera integra, por lo que contaran con el folio
correspondiente;

XVIIl.  Por una cuestion de control, los bloques de fojas en blanco al final de un
volumen se foliaran, pero no se digitalizaran. Para casos donde existan folios
blancos dispersos a lo largo de un volumen, se valorara con base a los
criterios de temporalidad, riqueza historica, etc., si se procedera a su
digitalizacion.

XIX.  El registro de fojas en un volumen sera por rangos;

XX. En caso de cometer un error en la foliacion, se recomienda usar goma de
borrar libre de latex y ftalatos por ser agentes que dafan el papel, ni goma
de pan (migajon) por la grasa que desprende; y

XXI.  Se recomienda foliares bloques de 50 fojas y retroceder para su cotejo. En
caso de error u omision, la correccién sera minima.

CAPITULO IV
DE LA CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Articulo 16. La caratula es la portada que contiene los datos precisos para
identificar un expediente. El formato que debera utilizarse sera proporcionado por el
Area Coordinadora de Archivos, de acuerdo con lo establecido por el Grupo
Interdisciplinario, para uso general y homogéneo en los archivos de tramite de las
areas o unidades administrativas de la CEDH.

Articulo 17. En ningln caso se admitira alteraciéon alguna al formato de la caratula
del expediente, misma que debera imprimirse en la carpeta respectiva, o bien fijarse
al frente.

Articulo 18. Cuando existan documentos oficiales engargolados o encuadernados
producidos como resultado de una funcion asignada a alguna area o unidad
administrativa, deberan colocarse dentro de un sobre con la misma caratula
autorizada para los expedientes.



Articulo 19. El llenado de la caratula de clasificacion de cada expediente se
realizara con apoyo del Cuadro General de Clasificacion y del Catalogo de
Disposicién Documental.

CAPITULO V
COSTURADO DE LOS EXPEDIENTES

Articulo 20. Una vez integrados los expedientes y revisado su orden, foliacion y
clasificacion, se realizara su escaneo para integrar los archivos digitales segun se
indica en el titulo séptimo, capitulo Il, de estos Criterios.

Articulo 21. El material empleado para el costurado de los expedientes sera: hilo
de algodoén o nylon y gancho de tejer el adecuado.

Articulo 22. Deberan realizarse 3 perforaciones como maximo para el costurado de
un expediente. En caso de que los documentos ya se encuentren perforados con
dos orificios, permaneceran de esa manera, empleando el material anteriormente
mencionado.

Articulo 23. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentaciéon
deberan resguardar sus expedientes en archiveros o en cajas de polipropileno
ubicadas en anaqueles.

CAPITULO VI
DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES

Articulo 24. E| RAT facilitara el acceso a la documentacion resguardada en el
archivo de tramite a las personas servidoras publicas de su area o unidad
administrativa que justifiquen la necesidad de consultar expedientes de alguna de
las areas o unidades administrativas productoras, de acuerdo con lo establecido por
el grupo interdisciplinario. La persona servidora publica interesada tendra que llenar
un vale de préstamo y consulta, apoyado en el inventario correspondiente y con
auxilio del RAT.

Articulo 25. Para la consulta y préstamo de expedientes de archivo de tramite, entre
las areas o unidades administrativas, debera observarse lo siguiente:
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|.  La persona titular del area o unidad administrativa interesada designara a las
personas servidoras publicas autorizadas para solicitar el préstamo vy
consulta de expedientes de archivo de tramite de alguna otra area o unidad
administrativa,

Il. La persona titular del area o unidad administrativa que resguarda la
documentacion solicitada autorizara el acceso a las personas servidoras
publicas designadas;

lll.  ElI RAT facilitara el acceso a la documentacion resguardada en el archivo de
tramite a las personas servidoras publicas designadas, quien llenara un vale
de préstamo y consulta, apoyado en el inventario documental y con auxilio
del RAT, y

IV. Cuando los expedientes en los archivos de tramite contengan informacion
clasificada en los términos de las disposiciones legales aplicables, las
personas responsables de esos archivos deberan verificar que las personas
servidoras publicas se encuentren acreditadas previamente para préstamo y
consulta.

Articulo 26. El préestamo de expedientes se realizara mediante un vale hasta por 45
dias habiles. Transcurrido este plazo, se debera realizar la devolucién o, en su caso,
la renovacién del préstamo por Gnica vez, se hara hasta por similar plazo.

En caso de no ser devuelto al depoésito documental dentro del plazo antes sefialado,
el responsable de archivo de tramite solicitara a la persona servidora publica la
devolucién del expediente.

Articulo 27. La persona designada como RAT del area o unidad administrativa,
considerara el acceso a los expedientes clasificados de acuerdo con la legislacion
aplicable y podra solicitar la orientacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién, asi como del Area Coordinadora de Archivos para este fin, a través
del indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

Articulo 28. Las areas o unidades administrativas estableceran mecanismos que
garanticen que las personas servidoras plblicas que causen baja o se separen de
su empleo, cargo o comisién, devuelvan los expedientes que hayan solicitado al
Archivo de Tramite, mediante oficio de liberacién de no existencia de préstamo de
expedientes firmado por la persona titular del area o unidad administrativa, el cual
debera ser presentado por la persona publica saliente en el proceso de entrega y
recepcion ante el OCl de la CEDH.

Articulo 29. Las areas o unidades administrativas productoras de la informacion
garantizaran la identificacion, registro, administracion y acceso a los documentos de
archivo, para lo cual deberan apoyarse en el uso de las TIC'S.
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Articulo 30. Cuando se efectle |la devolucion del expediente, el RAT verificara las
condiciones fisicas del mismo para garantizar su integridad y lo devolvera a su

respectiva caja o gaveta de archivero de acuerdo con su ubicacion topografica
sefialada en el inventario.

TITULO TERCERO
DE LA DOCUMENTACION SINIESTRADA O DE RIESGO SANITARIO

Articulo 31. La documentacién siniestrada o que por sus condiciones represente
un riesgo sanitario para las personas servidoras publicas debera ser eliminada.

Articulo 32. Si la documentacion se encuentra bajo resguardo del area o unidad
administrativa, el proceso debera ser realizado por el RAT con apoyo de la persona
titular del Area Coordinadora de Archivos, de acuerdo con lo establecido por el
Grupo interdisciplinario.

Articulo 33. Las areas o unidades administrativas deberan informar al Grupo
interdisciplinario de la CEDH, mediante oficio de notificacion de hechos, sobre los
casos de documentacion siniestrada o que por sus condiciones representen un
riesgo sanitario, para solicitar el Dictamen de Baja Documental y la Autorizacién de
Destruccion anexando:

I.  Copia del acta de hechos levantada ante la Fiscalia General del Estado por
las persona o personas que cuenten con el poder debidamente otorgado por
la persona titular de la Presidencia de la CEDH,;

Il. Acta administrativa de la narrativa de los hechos, la cual debera contar con
la firma de una persona representante del Organo de Control Interno, asi
como las firmas de la persona titular del area o unidad administrativa
productora de la informacion y del RAT donde haya ocurrido el siniestro.
Revisar si existia previo al deterioro de la documentacion, archivo electrénico,
informacion que se hara constar en el acta que para tal motivo se levante.

Ill.  En caso de documentacion de riesgo sanitario, se necesitara también la firma
de un representante del Instituto de Proteccion Civil del Estado de Tabasco;

IV. Fotografias para evidencia, las cuales deberan contar con el sello de la
CEDH vy ribricas originales de las personas servidoras publicas que
participen en el acta administrativa; y

V. Los inventarios documentales que describan las series reportadas como

siniestradas.
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Articulo 34. Una vez enterado del caso, el Grupo interdisciplinario de la CEDH,
notificara al RAT, la autorizacion para proceder con la eliminacion de la
documentacién siniestrada mediante el procedimiento correspondiente. Las areas
o unidades administrativas informaran de dicho acto al Area Coordinadora de
Archivos mediante oficio dentro de los 45 dias habiles posteriores al evento,
anexando el acta administrativa que contendra al menos:

I.  Nombre del area o unidad administrativa productora de la documentacion;
Il. En su caso, nimero de cajas;
lll.  Descripcion de la documentacion;
IV.  Fundamento legal que determine la desincorporacion de los bienes muebles;
V. Firmas de la persona titular del area o unidad administrativa productora de la
informacion, del RAT donde se encuentre el material, de la persona titular del
Area Coordinadora de Archivos y de la persona Titular del Organo de Control
Interno.
VI. Leyenda que indique que debera anexarse dicho oficio a la documentacion
de entrega-recepcion, a fin de que se actualicen dichos registros.

Articulo 35. Las areas o unidades administrativas que presenten casos de
documentacién con valores secundarios siniestrada, tendran que ser sujetas a una
valoracidbn que determine si la documentaciéon o series documentales son
susceptibles a un programa de rescate para dar cumplimiento a los criterios de
destino final establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 36. Toda aquella documentacion que por causa de algun siniestro o que
por sus condiciones represente un riesgo sanitario, no sera sujeta al dictamen de
baja documental, por lo que se procedera directamente a solicitar la autorizacion de
destruccion, cumpliendo con el aviso correspondiente a las areas que por la
naturaleza del acto deban ser notificadas.

Articulo 37. Una vez realizada la eliminacion de los expedientes, debera publicarse
el Acta administrativa de la narrativa de los hechos, asi como los inventarios
documentales que describan las series reportadas como siniestradas, en la pagina
oficial de la CEDH; esta documentacion sera conservada, por las areas o unidades
administrativas implicadas, por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha
de su elaboracion.
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TITULO CUARTO

OTROS SOPORTES DOCUMENTALES

Articulo 38. Los distintos soportes de informacién como fotografias, mapas, planos
y documentos electronicos se conservaran:

UNICO

DEL MATERIAL GRAFICO

Fotografias sueltas en papel (bond o fotografico)
A las fotografias debera darseles el siguiente tratamiento:

No perforarlas;

No costurarlas;

No usar adhesivos, grapas ni clips para sujetarlas; y
Utilizar sobres para su resguardo.

a) Las fotografias impresas en papel bond deben describirse por el reverso,
anotando con lapiz HB no. 2 los siguientes datos:

Area o unidad administrativa emisora;

Evento;

Lugar donde se realiza el evento;

Fecha;

Personas que intervienen;

Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece; y

Notas adicionales que se consideren necesarias para su
identificacion.

Las fotografias deberan resguardarse en un sobre foliado con el nimero de
identificacion correspondiente con su posicion en el expediente.

b) Las impresas en papel fotografico deberan instalarse dentro de un sobre al
que se le asignara el nimero de folio correspondiente, y en cuyo frente
debera anotarse:

« Area o unidad administrativa emisora;

Evento; y
Numero de fotografias contenidas en el sobre.
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c)

d)

a)

b)

Las fotografias sueltas impresas en papel fotogréfico que no formen parte de
un expediente deberan describirse de la forma antes indicada y guardarse,
de igual manera, en un sobre de proteccion que contenga el nimero de
fotografias y su descripcion genérica:

Ejemplo: 20 fotografias de la colonia Casa blanca, junio de 2021.

La existencia de fotografias sueltas dentro de un expediente (sobre de
proteccion) debera registrase en el campo de observaciones del Inventario
correspondiente, de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene 2 fotografias.
Fotografias digitales

Cuando las funciones del area o unidad administrativa lo ameriten, deberan
realizar la seleccion de las imagenes digitales para testimoniar sus
actividades;

Las fotografias digitales deberan describirse en un pie de foto y contenerse
en un disco compacto que debera identificarse anotando en la parte frontal
del sobre los siguientes datos:

 Area o unidad administrativa emisora;

« Evento;

e Lugar donde se realizé el evento;

* Fecha;

« Personal que intervienen;

* Numero de expediente y nimero de caja a la que pertenece; y

* Notas adicionales que se consideren necesarias para su
identificacion.

Cuando en un expediente existan discos compactos que contengan
fotografias digitales, debera anotarse en el mismo sobre, el niumero de folio
y el codigo de clasificacion del expediente al que corresponde y registrarse
en el campo de observaciones del Inventario correspondiente, de la siguiente
manera:

Ejemplo: Contiene fotografias en disco compacto, correspondiente al folio 15.
Planos y Mapas
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Son documentos de la mayor importancia administrativa e historica a los que se les
dara el mismo tratamiento que a las fotografias, ademas de observarse las
siguientes disposiciones:

a) El personal del Archivo de Concentracion dara orientacion sobre el
procedimiento a seguir para su adecuada conservacion y resguardo;

b) Instalarse en un contenedor adecuado de proteccién que debera tener las
dimensiones que permitan su preservacion;

c) La descripcion del plano o mapa debera anotarse en el contenedor de
proteccion y contendra los siguientes datos:

» Area o unidad administrativa productora de la informacién;

* Asunto;

* Fecha;

* Tipo de plano(s)

« Nombre del autor/a;

+ Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece; y

*» Notas adicionales que se consideren necesarias para su
identificacion.

d) Los planos y mapas sueltos que no formen parte de un expediente deberan
describirse de la forma antes indicada y guardarse en el contenedor
adecuado, indicando el numero de planos 0 mapas que contenga y su
descripcion genérica:

Ejemplo: 10 mapas del estado de Campeche, 1934
10 planos de la Colonia Casa blanca de Villahermosa, 2000.

IV. Planos y mapas digitalizados

a) Los mapas y planos digitalizados deberan describirse en un pie de imagen y
transferirse almacenados en un disco compacto que debera identificarse
anotando en la parte frontal del sobre los siguientes datos:

» Area o unidad administrativa productora de la documentacién;
» Asunto;

¢ Fecha;

« Tipo de plano(s)

« Nombre del autor/a;

« Codigo del expediente y nimero de caja a la que pertenece; y
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e Notas adicionales que se consideren necesarias para su
identificacion.

b) La existencia y ubicacion de mapas y planos dentro de un expediente debera

registrarse en el campo de observaciones del Inventario correspondiente de
la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene planos(s) y/o mapa(s)

TITULO QUINTO

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE

ARCHIVOS

Articulo 39. Se consideran infracciones a la Ley General y la Ley de Archivos, las
siguientes:

|+

.

VI.

VII.

Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o
documentos de los sujetos obligados, salvo aquellas transferencias que
estén previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables;

Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada,

Actuar con dolo o negligencia en la ejecuciéon de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnolégica, para la conservacién de los archivos;
Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes,
y de manera indebida, documentos de archivo de la CEDH;

Omitir la entrega de alglin documento de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de un empleo, cargo o comision;

No publicar el catalogo de disposicidon documental, el dictamen y el acta de
baja documental autorizados, asi como el acta que se levante en caso de
documentacion siniestrada en los portales electrénicos; y

Cualquier otra accién u omision que contravenga lo dispuesto en la Ley
General y la Ley de Archivos.

Articulo 40. Las infracciones administrativas a que se refiere este capitulo o
cualquier otra derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley General y la Ley de Archivos, cometidas por personas servidoras publicas,
seran sancionadas ante la autoridad competente en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas normatividad aplicable.
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Articulo 41. Las infracciones administrativas cometidas por personas que no
revistan la calidad de personas servidoras publicas seran sancionadas por las
autoridades que resulten competentes de conformidad con las normas aplicables.

La autoridad competente podra imponer multas e individualizara las sanciones
considerando los siguientes criterios:

|. La gravedad de la conducta constitutiva de la infraccion;
II. Los dafos o perjuicios ocasionados por la conducta constitutiva de la
infraccién; y
lll.  La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccion.

En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse, dependiendo de la gravedad
de la infraccién cometida.

Se considera reincidente al que habiendo incurrido en una infraccién que haya sido
sancionada, cometa otra del mismo tipo o naturaleza.

Articulo 42. Las sanciones administrativas sefialadas en la normativa en materia
de archivos, son aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de
quienes incurran en ellas.

En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algin delito, las
autoridades estaran obligadas a realizar la denuncia correspondiente ante la
Fiscalia General del Estado, coadyuvando en |a investigacion y aportando todos los
elementos probatorios con los que cuente.

CAPITULO|
DE LOS DELITOS CONTRA LOS ARCHIVOS

Articulo 43. Aquellas conductas que estan establecidas como delitos en la Ley de
Archivo, seran sancionadas conforme a esta.

Articulo 44. Las sanciones contempladas en el marco rormativo en materia de
archivos se aplicaran sin perjuicio de las previstas en otras disposiciones juridicas
aplicables.
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TRANSITORIOS

Primero. Los presentes criterios entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por el Grupo Interdisciplinario de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de

Tabasco.

Segundo. Hagase de conocimiento a las areas o unidades administrativas para el
debido cumplimiento de los presentes criterios especificos.

Tercero. Hecho lo anterior, hagase de conocimiento al Consejo Consultivo de la

CEDH.

ATENTAMENTE

LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN
MATERIA DE ARCHIVO DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS

/,

HUMANOS

Mtra. Reyna Velazquez Luna
Secretafig Ejecutiva

=

Lcda. Carmen Morales Garcia
Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Lcda. Deisy Guadalupe Mendoza
Martinez
Unidad de Transparencia y Acceso a la
informacién

Lic. Cuitlahuac Aguilar Lépez
Coordinador de Tecnologia de la
Informacién;
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ue Ramirez Diaz
itador General

Mtra. Aurora del C Salvador
Vale

Tercera Visitadora General

@mﬁndez
Directora d inistracion y Finanzas

4
Lcda. San ez Pérez
Titular de | de\Género y No

Lcda. Gua%u Sanchez

Coordinadora de Seguimiento de

Expedientes, Informacion y

Esta:lsiicis\
— .

Propuestas de Conciliacion y
Recomendacion

Lic. Ala aldo Martinez Gallegos

Augxiliar ejecutivo

Lic. Esteb ernandez Olan
Auxiliar Ejecutivo

Villahermosa, Tabasco a 09 de octubre de 2025
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