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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO
PARA LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS

INTRODUCCION

La Secretaria General de Gobierno tiene a su cargo la conduccién de la politica interior y la
gobernabilidad democratica del Estado de Tamaulipas, asi como el ejercicio de las atribuciones y el
despacho de los asuntos que le confieren la Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas, la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,

convenios y demas disposiciones juridicas en el dmbito de su competencia.

En este sentido la Secretaria General de Gobierno, y de conformidad con la Ley General de Archivos,
tiene la obligacion de organizar y conservar, asi como administrar y preservar de manera homogénea
los archivos que posee, mediante un conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seccion y destino final de los

documentos de archivo.

Es por ello, que, para dar cumplimiento a estas determinaciones, la Secretaria como sujeto obligado,
cuenta con un Sistema Institucional de Archivos, consistente en un conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones, que sustentan la actividad archivistica,
de acuerdo a los procesos de gestion documental. El cual opera a través de la Coordinacion de
Archivos, Unidades de Correspondencia, Archivo en Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo
Historico. De esta manera, los documentos producidos podran circular a través del entramado

institucional, optimizando la gestién administrativa.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos se encuentra el de valoracion documental, el
cual consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales, es decir, la valoraciéon de la
condicion de los documentos que le confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los
archivos de tramite o concentracién, y los que sean considerados como archivos histéricos, para

establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Una de las acciones consecuentes e inmediatas es integrar un Grupo Interdisciplinario, compuesto por
un equipo de profesionales de la misma institucion, el cual esta conformado por la persona titular del
Sujeto obligado, asi como de las personas titulares de las 4reas: Juridica, Planeacion y/o Mejora
Continua, Coordinacién de Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidades de Transparencia,

Organo Interno de Control y las areas productoras de la documentacion.
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Este Grupo Interdisciplinario, tiene el propésito de coadyuvar en el anlisis de los procesos y
procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de
la documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental, durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion y que en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental. Asi mismo, y en apego

al articulo 53 de la Ley se emiten las presentes Reglas de Operacion.

MARCO JURIDICO
El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno del Estado de Tamaulipas, se regira
por las presentes Reglas de Operacion, asi como por el marco juridico de manera enunciativa, mas no

limitativa, que se sefala a continuacién:

e Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales: aprobacion de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.

e Ley General de Archivos

o Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

* Ley Orgéanica de la Administracién Publica para el Estado de Tamaulipas.

* Ley de Patrimonio Histérico y Cultural del Estado de Tamaulipas.

* Ley Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Tamaulipas.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de

Tamaulipas.
* Ley de responsabilidades de los servidores piblicos del estado de Tamaulipas

* Ley para la Entrega — Recepcion de los Recursos asignados a los Poderes, Organos y

Ayuntamientos.
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Titulo Primero

Objeto y Fines de las Reglas de Operacién
Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria para las areas
administrativas que conforman la Secretaria General de Gobierno del Estado de Tamaulipas, y que
reciben, generan, producen, obtienen, adquieren o poseen documentos que deban conservarse en
archivos, asi como para quienes integran el Grupo Interdisciplinario de este sujeto obligado.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas, es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno del
Estado de Tamaulipas, quienes coadyuvaran en el analisis de los procesos que originan la
documentacion contenida en los expedientes de cada serie documental, con la finalidad de colaborar
con las areas productoras de informacion en el establecimiento de valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicién documental, de conformidad a lo establecido en el Titulo Tercero,
Capitulo I, articulos 55 y 5L de la Ley General de Archivos y del Titulo Tercero, capitulo |, articulos 54 y

55 de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Articulo 3. La aplicacién e interpretacion de estas Reglas de Operacion, corresponde al Grupo

Interdisciplinario las siguientes responsabilidades.

a) Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, seran los responsables de emitir las directrices
para la valoracion documental.

b) El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno, fungira como la unica
instancia competente en materia de Archivos de la Secretaria, para reconocer y homologar, a
propuesta de las Areas administrativas o Unidades Administrativas, los valores documentales,
plazos de conservacion y politicas, que garanticen la disposicion documental de los
expedientes fisicos y /o electronicos; asi como definir el destino final del acervo archivistico,

que se genere dentro de la misma.

Articulo 4. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en el Titulo
Segundo, capitulo Il, articulo 11 fraccion V' y del Titulo Tercero, Capitulo I, articulos 4r, 50, 51, 52, 53 y
54 de la Ley General de Archivos, asi como en lo sefialado en el Capitulo |, numeral Cuarto de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, emitido por el Consejo Nacional del

Sistema Nacional de Transparencia.
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Capitulo Il

Glosario de Términos

Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién y su aplicacion, ademas de las
definiciones contenidas en el Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 4 de la Ley General de Archivos

para el Estado de Tamaulipas, se entenderd por:

1L,

I1I,

Iv,

VI,

VIL

VIIL

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

Archivo de concentracion: Se integra por documentos transferidos desde las areas
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en éste hasta su
destino final. Areas administrativas: A las diversas areas administrativas que forman parte

de la estructura organica del Archivo General del Estado.

Archivo de tramite: Se integra por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de una Unidad Administrativa hasta su
transferencia primaria.

Archivo histérico: Se integra por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter piblico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar Ias areas operativas del sistema institucional de archivos.
Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su caso,
histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo, con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obliga




PN

X.

XL

XIL

XIIL

XIV,

XV,

XVI,

XVIL,

XVIIL

XIX.

XX.
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Dictamen de valoracién documental: Acuerdo emitido por el Grupo Interdisciplinario en
el que se documenta un resumen de Ios criterios de disposicién documental y los plazos de
conservacion adoptados para las series documentales.

Disposiciéon Documental: Seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.
Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental y mediante el cual se establecen
los criterios de disposicion, plazos de conservacion y disposicion documental.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccién, organizacion, acceso
y consulta, conservacion, valoracién y disposicion documental.

Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma Institucion integrado por
Titulares de las dreas: Juridica, Planeacion, Coordinacién de Archivos, Tecnologias de la
Informacién, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control, las areas productoras
de la informacion, asi como la persona responsable del Archivo Histérico, con la finalidad
de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

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);

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archi
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XXL.

XXIL,

XXIIL

XXIV.,

XXV,

XXVI,

XXVIL
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tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con
la normatividad aplicable.

Programa Anual: Es el documento que debera contener los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque
de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Reglas de Operacién: Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Secretaria General de Gobierno.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos,
sonoros, visuales, entre otros.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de trdmite al archivo de concentraciéon (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.
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Titulo Segundo
Del Grupo Interdisciplinario

Capitulo |
De la Integracion del Grupo

Articulo 6. Para la organizacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, se estructura de la

siguiente manera:

. Presidente; al Titular de la Secretaria General de Gobierno;

L Titular del Area Coordinadora de Archivos, en calidad de Secretaria(o);
1L Titular del Area Juridica; en calidad de vocal;

Iv. Titular del Area de Planeacion, en calidad de vocal;

V. Titular del Area de Transparencia, en calidad de vocal;

VL Titular del Area de Informatica, en calidad de vocal:

VIL. El Representante del Organo Interno de Control; en calidad de asesor:

VIIL Titulares Permanentes de las Areas Administrativas Productoras de Informacién que forman
parte del Gl (Subsecretaria de Gobierno, Subsecretaria de Transporte Publico,
Subsecretaria de Enlace Legislativo, Coordinacién General de Registro Civil, Direccidn de
Asuntos Notariales, Instituto de Defensoria Publica y Comisién Estatal de Atencién a

Victimas).

Articulo 7. Los cargos de las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter honorifico, por

lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefio.

Articulo 8. Los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, relacionados con los incisos de
I, I, IV, V'y VI, seran considerados como vocales del Grupo Interdisciplinario, quienes contaran con el
derecho de voz y voto; y en caso de empate, el Coordinador de Archivos tendra el voto de calidad.

Articulo 9. Los Responsables y Enlaces de Archivo de Tramite de las diferentes areas productoras de la
documentacion que integran la Secretaria, podran participar en las sesiones cuando se analice la
documentacién generada en sus areas, en los términos que establece la Ley, con derecho a voz, pero

sin voto.

El Grupo podré contar con la participacion de asesores especialistas quienes fungiran como invitados
externos relacionados con asuntos sometidos a consideracion del mismo, quienes Gnicamente tendran

derecho a voz.

Articulo 10. El Titular del Organo Interno de Control, participara en calidad de asesor g
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pero no a voto, en especial en los asuntos en los que se refiera a una opinién especifica respecto de las

sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones en materia de archivos.

Capitulo I

Del Funcionamiento del Grupo

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion 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 conservacién y disposicion

documental.

Articulo 12, La persona titular del sujeto obligado en calidad de Presidente del Grupo Interdisciplinario,

tendra las siguientes atribuciones:

L. Presidir las sesiones del Grupo;

L. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias cuando se convoque al Grupo
Interdisciplinario;

M. Monitorear el proceso y plan de trabajo dentro de la Coordinacion de Archivos;

Iv. Las demas establecidas en las disposiciones aplicables.

Articulo 13. La persona titular de la Coordinacion de Archivo en calidad de Secretario del Grupo
Interdisciplinario, tendra las siguientes atribuciones:
L. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias cuando se convoque al Grupo
Interdisciplinario;
II. Emitir la convocatoria y orden del dia correspondiente, de las sesiones ordinarias y
extraordinarias a celebrarse por el Grupo;

L Validar y Presentar el Calendario de Sesiones para el Gl.

Iv. Validar y presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

V. Validar y Presentar Reglas de Operacion para el Grupo Interdisciplinario (Gl)

VI, Recabar las firmas correspondientes para el Acta de Sesiones;

VIL Realizar el escrutinio de los votos a favor, en contra y las abstenciones que expresen las

(los) miembros del Grupo; !

VIIL Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos que se tomen en las

sesiones y vigilar su cumplimiento;
IX. Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario;
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XIL

Gestionar y aprobar el proyecto de elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental:

Publicar en la pagina web oficial de la Secretaria, el Catalogo de Disposicion Documental
validado, conforme lo establecen los articulos 13 y 14 de la Ley General de Archivos y Ley

de Archivos para el Estado de Tamaulipas: y

Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables.

Articulo 14. La persona Auxiliar del Archivo tendra las siguientes atribuciones:

V.
VIl

Vil

XI.

XII.

XMl
XIV.

XV.
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Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias cuando se convoque al Grupo
Interdisciplinario;

Elaborar y presentar para su validacion la convocatoria y orden del dia para las sesiones
del Grupo;

Elaborar el Calendario de Sesiones para el G.

Elaborar las carpetas con los soportes documentales para las sesiones, asi como
distribuirlas entre las(los) integrantes del Grupo;

Resguardar las actas y documentos de las sesiones del Grupo:

Elaborar Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA);

Elaborar las Reglas de Operacion para el Grupo Interdisciplinario (Gl);

Elaborar el acta de cada sesion del Grupo Interdisciplinario;

Elaborar un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental;

Elaborar un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacién, para el
levantamiento de informacion;

Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha técnica de valoracion
documental, normatividad de la institucion, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos y manuales de gestion de calidad;

Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion,
para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracién
documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas
realizan y las series documentales identificadas;

Integrar el proyecto de Catalogo de Disposicién Documental, para su aprobacion;

Enviar el Catalogo de Disposicion Documental aprobado, al Archivo General del Estado de
Tamaulipas, para su validacion;

Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables.
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Articulo 15. Las personas titulares de las vocalias tendran las siguientes atribuciones:

VI.

VII.
VIl

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias cuando se convoque al Grupo
Interdisciplinario;

Analizar el orden del dia y documentos soporte que pongan a su consideracion para su
aprobacion en las sesiones;

Emitir opinion general y voto respecto a los asuntos que se traten en las sesiones del Grupo;
Proponer medidas para el mejor cumplimiento de las facultades y objetivos del Grupo;

Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario en el ambito de su
competencia.

Aprobar las fichas de valoracion documental, que elaboren las areas administrativas
productoras de la informacién, en las que se establezcan los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y destino final de las series documentales;

Sugerir la participacion de invitados a las reuniones del Grupo Interdisciplinario, y

Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables.

Articulo 16. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, ademas de las establecidas en el articulo 51 de

la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas, las siguientes:

V1.
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Establecer al interior del Organismo, los lineamientos, criterios y recomendaciones en
materia de valoracién documental, gestion documental, organizacién y conservaciéon de
archivos;

Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos para actualizar, valorar y decidir la disposicion
documental de las series documentales producidas por las &reas administrativas que
integran a la Secretaria, emitidos tanto por el Consejo Nacional de Archivos como por el
Consejo Estatal de Archivos del Estado de Tamaulipas;

Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental de la Secretaria
General de Gobierno;

Proponer que la informacién establecida en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental
esté alineada a la operacion funcional, misional y a los Objetivos Estratégicos del Archivo
General del Estado de Tamaulipas;

Proponer que en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental se incluya y se respete el
Marco Normativo que regula la Gestidn Institucional;

Determinar la locacion y la Infraestructura fisica y tecnolégica necesaria que contrib

correcta y adecuada Organizacion y Conservacién de los Archivos de la Secrg
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VL.

VI

XI.

Analizar y proponer mejoras al Catalogo de Disposicion Documental, una vez que este sea
presentado por el Coordinador de Archivos para posteriormente publicarlo en la Plataforma
de la Secretaria General de Gobierno.

Analizar y proponer mejoras al Programa Anual de Desarrollo Archivistico que sera publicado
en el portal de internet de la Secretaria General de Gobierno, asi como el informe anual de
cumplimiento.

Aprobar los Criterios especificos que proponga el Coordinador de Archivos, con el fin de
regular el proceso de los documentos y mejorar la gestién documental;

Proponer y aprobar modificaciones a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, y
Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo dispuesto en la

Ley General de Archivo y |a Ley del Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Articulo 17. Atribuciones de las Areas Productoras.

Las areas productoras de la documentacion, deberan:

VI.

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

Brindar al responsable del area coordinadora de archivos, las facilidades necesarias para la
elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental;

Elaborar la propuesta de los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y destino final,
para las fichas técnicas de valoracién de las series documentales que produce;

Identificar y determinar, la trascendencia de los documentos que conforman las series, como
evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y
utilidad institucional, con base en el marco normativo que los facuita;

Prever los impactos institucionales, en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

Proponer al Grupo Interdisciplinario, los criterios de la documentacién que deben integrar en

sus expedientes, para proceder al expurgo.

Articulo 18. Funciones de los asesores especialistas.

V.
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Emitir su opinién técnica, respecto a los asuntos que se traten en las reuniones del Grupo
Interdisciplinario;

Firmar las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en su caso, cuando se haya
requerido su participacion;

Sugerir mejoras, para el cumplimiento de las politicas de la gestién documental de
Secretaria General de Gobierno.

Las demas que les encomiende el Coordinador de Archivos.
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Articulo 19. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias al menos una vez cada tres

meses, y extraordinarias para tratar asuntos de caracter urgente o cuando la situacién asi lo amerite.

La convocatoria a sesiones ordinarias debera realizarse con al menos cinco dias de anticipacién y para
el caso de las sesiones extraordinarias deberan ser convocadas por lo menos con tres dias de

anticipacion.

Articulo 20. Cuando se convoque a la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal correspondiente,

debera plasmarse el calendario de sesiones ordinarias subsecuentes en el afio, asi como el PADA.

Articulo 21. Las convocatorias se realizaran mediante memorandum y se debera sefialar, e! tipo y niimero

de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo y el orden del dia.

Al respecto, se enviara de forma electrénica los documentos que seran presentados y revisados en

la sesion correspondiente.

Articulo 22. En la primera convocatoria para la sesion de instalacién, habra quérum para que
sesione el Grupo Interdisciplinario, se considerara que existe quérum legal para sesionar, cuando
se cuente con la asistencia de al menos la mitad de los integrantes del Grupo mas uno, de no ser
asi se podra declarar la inexistencia de quérum transcurridos treinta minutos de la hora citada.

Articulo 23. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con los

siguientes puntos que conformaran el orden del dia:
. Lista de asistencia;
. Declaracién del quérum legal, o la inexistencia del mismo:
. Lecturay aprobacién del orden del dia;
IV.  Presentacién y estudio de los asuntos a tratar:
V. Aprobacion, en su caso, y lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario; y
V. Clausura de la sesion y elaboracion del Acta correspondiente.

Articulo 24. Cuando en una sesion del Grupo no se cuente con el quérum requerido, la persona titular
de la Secretaria levantara constancia del hecho y a mas tardar el siguiente dia habil, convocara a los
miembros para realizar la sesién dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que originalmente

debid celebrarse.

Las personas integrantes que no puedan asistir a una sesién del Grupo Interdisciplig
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manifestarlo por escrito dirigido a la persona titular de la Presidencia, con copia al Coordinador de
Archivos, adjuntando la documentacion soporte que haga fehaciente la imposibilidad de asistir a la

sesion.

En caso de reincidencia sin causa justificada en la asistencia a una sesién del Grupo, se procedera de
conformidad a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas, asi como de la

Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Articulo 25. Los acuerdos tomados en las sesiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por
mayoria de votos, quedando asentado en el acta el sentido de la votacién de cada uno de los

integrantes cuando no se alcance la unanimidad.

Articulo 26. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para todas las areas

administrativas que conforman la estructura organica de la Secretaria General de Gobierno.

Capitulo lll

De la Transparencia

Articulo 27. La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario, es publica y solo podra ser
reservada por excepcién, bajo las salvedades establecidas en la normatividad aplicable en materia de

clasificacion de informacion.

Articulo 28. La informacién generada por el Grupo Interdisciplinario se difundird en un apartado
enfocado a la gestion documental para la Coordinacion de Archivos dentro de la pagina de internet de la

Secretaria General de Gobierno.

Articulo 29. La clasificacion de la informacién de los documentos de archivo, sera dictaminada de

conformidad con lo establecido por el Comité de Transparencia del Archivo General del Estado.

TRANSITORIOS

UNICO. - Las presentes Reglas de Operacion, entraran en vigor, al siguiente dia de su aprobacion por
parte del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno y debera publicarse en el portal

de internet de la entidad.
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Mtro. Enrique Ga(ﬁa T4 ez C.P. Antonio Montoya Ramirez
Coordinador de Aseso Coordinador General Administrativo y

Coordinador de Archivos

X
Mtro. Fomas Gloria Requena
Subsecretario de Gobierno

—_— A
"~ Lic. Armando Nuﬁezgr\ggne‘fngo Lic. Romulo César Pérez Sanchez
Subsecretario de Tra/n orte Publico Subsecretario de Enlace Legislativo
14
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Lic. Marikarmen Véazquez Villanueva Lic. Mauro Fraficisee-Sandoval Contreras
Coordinadora General de Planeacién y Coordinador General del Registro Civil de
Proyectos Tamaulipas

Lic( Roxén ero Galvan
Direc e del Instituto de

Defensoria Publica

p
—
tafio Mtro. Guillgrmo Gonzalez Cisneros
Director e Asuntos Notariales Titular del Organo Interno de Control
Ing. Héctor Alberto Guerrero Jiménez Jefe Lic. Keira Guadgfljpe)Saldivar Pizafia
del Departamento de Sistemas e Titular de la Unjdad'de Transparencia y
Informatica Acceso a la Informacién

Esta hoja de firmas forma parte de las Reglas de Operacién del Grupo Interd
de la Secretaria General de Gobierno.
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