REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

Exposicion de Motivos

PRIMERO. La Comisién Estatal de los Derechos Humanos es un Organismo
Publico Autbnomo, encargado de la proteccién, defensa, promocion, difusion,
estudio y divulgacion de los de Derechos Humanos, de la sociedad tabasqueria,
migrantes y grupos vulnerables de la frontera Sur, y al ser un sujeto obligado
generador de informacion como lo marca la Ley General de Archivos y la Ley
Estatal de Archivos para el Estado de Tabasco, tiene la obligacion de contar con
un Grupo interdisciplinario.

SEGUNDO. En términos de lo dispuesto en los articulos 50 de la Ley General
de Archivos y 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en cada
sujeto obligado deberd existir un Grupo interdisciplinario que sera un equipo de
profesionales de la Institucion, que se integra por las y los titulares de la Unidad
de Asuntos Juridicos, el Area Coordinadora de Archivos, Departamento de
Informatica, Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, Organo de
Control Interno y las areas o unidades administrativas productoras de la
informacién de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

TERCERO: ElI Grupo interdisciplinario coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
gue 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
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de
las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catadlogo de disposicion documental; esto de acuerdo a lo
establecido en el articulos 52 de la Ley General de Archivos y 50 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

CUARTO. Las presentes Reglas de operaciéon del Grupo interdisciplinario de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos se emiten a efectos de dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 54 de la Ley General de Archivos
y 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.



REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Son de observancia general y obligatoria para todas y todos los
integrantes del Grupo interdisciplinario, sus determinaciones son de aplicacion
para las y los encargados de administrar y conservar documentos de archivo,
en el ambito que le corresponda.

Articulo 2. El objetivo de las presentes Reglas de Operacién es establecer las
bases y criterios para el funcionamiento del Grupo interdisciplinario.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de las Reglas de Operacion,
corresponde al Grupo interdisciplinario.

CAPITULO I
DEFINICIONES

Articulo 4. Ademas de las definiciones y postulados de la Ley General de
Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se entendera por:

I. Acta de trabajo: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario,
donde guedan asentadas las decisiones que se toman en cada una de
Sus sesiones;

Il. Areas o Unidades productoras de la informacién: Son todas las
areas o unidades administrativas con las que cuenta la Comisiéon
Estatal de los Derechos Humanos que generan documentacion y la
resguardan.

Ill.  Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la
Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

IV. Comision Estatal y/o CEDH: Comision Estatal de los Derechos
Humanos

V. Grupo interdisciplinario: Equipo de profesionales de la Comision Estatal
de los Derechos Humanos, integrado con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental,

VI. Ley de Archivos: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

VII. Ley General: Ley General de Archivos



VIIl.  OCI: Organo de Control Interno
IX. RAC: Responsable de Archivo de Concentracion
X. RAT: Responsable de Archivo de Tramite

Xl.  Reglas: Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario de la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos.

Xll.  Series: Division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

CAPITULO Il
OBJETIVO

Articulo 5. El Grupo interdisciplinario tiene como objetivo coadyuvar en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién
gue integran los expedientes de cada serie documental de la Comision Estatal de
los Derechos Humanos, con el fin de colaborar con las areas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales.

CAPITULO IV
INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 6. El Grupo interdisciplinario estara integrado por:

a) Con derecho a voz y voto

I.  Unidad de Asuntos Juridicos: Titular, Encargada o Encargado de la
Unidad de Asuntos Juridicos de la Comision Estatal;

Il.  Area Coordinadora de Archivo: Titular, Encargada o Encargado del
Area Coordinadora de Archivos de la Comisién Estatal;

lll.  Departamento de Informéatica: Jefa o jefe del Departamento de
Informética,;

IV. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion: Titular,
Encargada o Encargado de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién de la Comision Estatal; y

V. Organo de Control Interno: Titular del Organo de Control Interno de
la Comision Estatal.

b) Con derecho a voz, sin voto

I. La o el Responsable del Archivo de Concentracion;



II. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion
podran participar en las sesiones o reuniones a las que sean convocados,
cuando se analice la documentacién generada en sus areas, en los términos
que establecen las leyes aplicables, a efecto de proponer los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion; y

lll.  Especialistas en la materia segun la naturaleza del caso, quienes brindaran
asesoria.

Cada integrante del Grupo interdisciplinario podra asumir un rol de acuerdo con
su perfil y podra realizar trabajos de recopilacion documental, entrevistas a
productores de documentos, de analisis de la informacién recogida u otro que
el Grupo interdisciplinario le solicite.

Articulo 7. La o el Titular del Area Coordinadora de Archivos fungird como
Presidenta o Presidente del Grupo interdisciplinario, quien participara como
moderadora o moderador en las reuniones de trabajo, se encargara de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos.

Articulo 8. La funcién de la Secretaria o Secretario Técnico recaera en la o el
Responsable de Archivo de Concentracion y asistira a la Presidenta o Presidente
en las sesiones extraordinarias.

Articulo 9. Las y los integrantes del Grupo interdisciplinario podran nombrar a
un suplente, quien deber& ser servidora o servidor publico con cargo de nivel
inmediato inferior al del Titular del area o unidad administrativa que corresponda.

El suplente sera designado mediante oficio dirigido a la Presidenta o Presidente del
Grupo interdisciplinario y este lo hard de conocimiento a las y los integrantes en la
sesion posterior a la designacion.

Articulo 10. En el caso de que alguna o alguno de los integrantes del Grupo
interdisciplinario deje de prestar sus servicios en la Comision Estatal, seran
sustituidos en el cargo por la persona que lo sustituya en sus funciones, en la
sesion posterior a la fecha de baja se le incluira mediante acta de sesién al
Grupo interdisciplinario y asumird las responsabilidades correspondientes.

CAPITULO V
FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Articulo 11. Correspondera a la Presidenta o Presidente del Grupo
interdisciplinario, las siguientes funciones:



VI.
VII.
VIII.

IX.

Convocar a las sesiones, a través de convocatoria debidamente emitida en
el tiempo que designen las presente reglas;

Presidir las sesiones;

Someter a consideracion de las y los integrantes del Grupo interdisciplinario,
el orden del dia;

Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo
interdisciplinario, en la dltima sesion ordinaria del afio;

Llevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos, mediante
actas de trabajo;

Dar seguimiento a los acuerdos establecidos para su cumplimiento;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Someter a la aprobacién del Grupo interdisciplinario, las modificaciones a las
presentes Reglas; y

Las demas que sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 12. La Secretaria 0 Secretario Técnico tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.
IX.

Proponer el calendario de reuniones del Grupo interdisciplinario;

Proponer a la Presidenta o Presidente el calendario anual de las sesiones
ordinarias;

Preparar la carpeta con la documentacion soporte de los asuntos a tratar en
las sesiones;

Preparar el orden del dia de las sesiones;

Asistir a la Presidenta o Presidente en las sesiones ordinarias o
extraordinarias que se celebren;

Elaborar el acta de sesibn y recabar la firma de los integrantes
correspondientes;

Notificar los acuerdos que tome el Grupo interdisciplinario a las Areas o
Unidades Administrativas de la Comision Estatal;

Resguardar las actas de trabajo; y

Las demas que le encomiende las Presidenta o Presidente y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 13. Son funciones de las y los integrantes del Grupo interdisciplinario,
ademas de las que establece la Ley General y la Ley de Archivos, las siguientes:

Identificar las series que seran valoradas en la sesion;

Emitir opiniébn general y voto respecto de los asuntos sometidos a
consideracion y aprobacién del Grupo interdisciplinario;

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

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion



a)

b)

f)

VI.

VII.

VIII.

XI.

documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, de
conformidad con los siguientes criterios:

Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién
documental de las &reas productoras de la documentacién definir en el
ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

Orden original: Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden de produccién de la
documentacion;

Diplomatico: Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, considerando que los documentos originales,
terminados y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que
éstas obren como originales dentro de los expedientes;

Contexto: Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas,
programas Yy actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentacion;

Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacién
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
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro,
asi como los documentos con informacion resumida; y

Utilizacion: Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del ente productor, investigadores o ciudadanas o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de estos.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental
esté alineado a la mision, vision y objetivos de la Comision Estatal;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

Analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion que cumpla
su vigencia documental,

Emitir el dictamen de destino final, acta de baja documental, acta de
transferencia secundaria y dictamen de viabilidad de documentacion
obsoleta;

Validar y autorizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

Validar y autorizar el Catalogo de Disposicion Documental;

Aprobar el procedimiento de baja archivistica de la documentacién que
no tenga valor legal, contable y administrativo;



Xll.  Darse por enterado de la baja de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata que realizaron las Unidades Administrativas y
en su caso otorgar la autorizaciéon correspondiente;

Xlll.  Proponer acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las
facultades y objetivos del Grupo interdisciplinario;

XIV.  Sugerir la participacion de invitados en calidad de asesores especialistas
a las sesiones del Grupo interdisciplinario; y

XV. Las deméas que sean necesarias para el buen funcionamiento del Grupo
interdisciplinario y la debida aplicacion de las disposiciones que rigen la
materia.

Articulo 14. El Grupo interdisciplinario podra participar y proponer la
elaboracion de la normatividad en la materia, que disefie el Area Coordinadora
de Archivos que tenga como propdsito regular el tratamiento de los documentos
y mejorar la gestion documental de la Comision Estatal, en los términos de ley.

Asimismo, el Grupo interdisciplinario podr4 conocer y analizar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, que debera publicarse en el portal electrénico
de la CEDH, en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente; asi como el Informe Anual de Cumplimiento, que deber&
publicarse a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

CAPITULO VI
DE LA CONVOCATORIA

Articulo 15. Para la emision y distribucion de la convocatoria, se debera cumplir
como minimo con lo siguiente:

l. Se remitir4 por conducto de la Secretaria o Secretario Técnico a las y los
integrantes y en su caso a las areas o unidades administrativas sefialando el
lugar, fecha y hora de celebracion de la sesion, se podra realizar mediante
oficio o utilizando el correo electronico institucional, confirmando su
recepcion mediante acuse de recibo;

II.  La convocatoria debera notificarse a las y los integrantes e invitados con una
anticipacibn no menos de 3 dias habiles a la celebracion de la sesion
ordinaria. Para el caso de las sesiones extraordinarias se notificara con una
anticipacion de 24 horas.

Articulo 16. La propuesta del orden del dia se adjuntara a la convocatoria e incluira
lo siguiente:



I.  Declaracién de quorum legal e inicio de la sesion;
Il.  Aprobacion del orden del dia;
[ll.  Asuntos a tratar;
IV.  Seguimiento de acuerdos;
V. Asuntos generales (se presentaran en su caso, solo asuntos de caracter
informativo); y
VI.  Clausura de la sesion.

CAPITULO VII
DE LAS SESIONES

Articulo 17. EIl Grupo interdisciplinario celebrara 4 sesiones al afio de manera
ordinaria: las sesiones ordinarias deberan celebrarse dentro del trimestre posterior
al que se reporta.

Se podran celebrar sesiones extraordinarias a peticion de las y los integrantes las
veces que sea necesario, dependiendo de la importancia, urgencia o falta de
atencion de los acuerdos.

CAPITULO VIlI
DESARROLLO DE LAS SESIONES

Articulo 18. Las sesiones se llevaran a cabo de manera presencial o virtual, segun
sea el caso, para analizar, plantear y llegar a acuerdos sobre los asuntos de la
sesidn y sus alternativas de solucion, respetando la secuencia sefialada en el orden
del dia de la sesion correspondiente.

Articulo 19. Para determinar el quérum necesario para el desarrollo de las sesiones
se realizard lo siguiente:

I.  En cada sesion se registrara la asistencia de las y los integrantes, recabando
las firmas correspondientes;

II.  En caso de no asistir la Presidenta o Presidente del Grupo interdisciplinario,
se suspendera la sesion informando en un periodo no mayor a 24 horas la
nueva fecha y hora de la sesion

lll.  El quorum legal del Grupo interdisciplinario se integrara con la asistencia de
la mayoria de las y los integrantes (50% mas uno), siempre que participe la
Presidenta o Presidente.

IV. Cuando no se reuna el quérum requerido, la Secretaria o Secretario Técnico
levantard constancia del hecho y a més tardar el dia habil siguiente,

8



convocara a las y los integrantes para realizar la sesién dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a la fecha en que originalmente debid celebrarse.

Articulo 20. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de las y los integrantes,
en caso de empate la Presidente o Presidente del Comité contarda con voto de
calidad.

Articulo 21. Al final de la sesioén, la Secretaria o Secretario Técnico dara lectura a
los acuerdos aprobados, a fin de ratificarlos.

Articulo 22. La Secretaria 0 Secretario Técnico del Comité remitira los acuerdos a
los responsables de su atencion, a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la fecha
de la celebracion de la sesién, solicitando su cumplimiento oportuno.

CAPITULO IX
DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES

Articulo 23. Por cada sesion del Comité se levantara un acta que contendra al
menos lo siguiente:

I.  Nombresy cargos de las y los integrantes;
Il.  Desarrollo del orden del dia el cual debera de contener:
a) Asuntos tratados;
b) Sintesis de su deliberacion;
c) Acuerdos aprobados;y
d) Seguimiento de los acuerdos;
lll.  Firma autografa de las y los integrantes e invitados que asistan a la sesion.

La informacién que se genere de los trabajos del Grupo interdisciplinario y que obre
en poder de la Secretaria o Secretario Técnico del mismo, tendran el caracter que
sefale el marco normativo en materia de transparencia y acceso a la informacion.

TRANSITORIO

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién del Grupo interdisciplinario de
la Comision Estatal de los Derechos Humanos, entraran en vigor al dia siguiente
de su aprobacion.

SEGUNDO. Una vez aprobadas, deberan ser publicada en la pagina web de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.



