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ACUERDO GENERAL AG/FGE/RAGEC/VII12/2021

ACUERDO GENERAL POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

M.D. NICOLAS BAUTISTA OVANDO, Fiscal General del Estado de Tabasco, de conformidad
con los articulos 54 TER, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 10,
20, 21, Primero y Décimo Primero Transitorios de la Ley General de Archivos; y sus correlativos
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; 7, 9,10, 11 fracciones XVII, XVlil y XX de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado; 6, 12 numeral 1, 17 incisos a) fracciones V, XVIIl y
b) fraccion XLV del Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Tabasco; v,

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que en el articulo 6 de la Ley General de Archivos se establece que toda la
informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales. Que el Estado mexicano
debe garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de
respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como
fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacién.

SEGUNDO.- Que el articulo 10 de la Ley General de Archivos dispone que cada sujeto obligado
es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucional;
del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley; las correspondientes de las entidades federativas y
las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y
deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archive y la
informacion a su cargo.

TERCERO.- Que la Ley General de Archivos prevé en su articulo 11 fracciones |, Il, lll, V, VI y XI,
que los sujetos obligados deben administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios
en materia archivistica, en los términos de la Ley y demas disposiciones juridicas que les sean
aplicables; establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestién documental; integrar los documentos en expedientes; conformar un
Grupo Interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la
valoracion documental; dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;, aplicar métodos y
medidas para la organizacion, proteccién y conservacién de los documentos de archivo,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el
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CUARTO.- Que el articulo 12 de la Ley General de Archivos, establece que los sujetos obligados
deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoraciéon documental, disposiciéon documental y conservacion,
en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

QUINTO.- Que el articulo 13 de la Ley General de Archivos, establece que los sujetos obligados
deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.

SEXTO.- Que en los términos del articulo 28 de la Ley General de Archivos fracciones | y Il, es
funcion del Area Coordinadora de Archivos, elaborar con la colaboracién de los Responsables de
los Archivos de Tramite, de Concentracion y en su caso Histdrico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos; elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos.

SEPTIMO.- Por su parte la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, publicada en el
suplemento C, edicion 8124 del Periédico Oficial del Estado de fecha 15 de julio del afio 2020,
vigente a partir del 1 de enero del afio 2021, contienen disposiciones similares, en lo conducente
a la citada Ley General de Archivos.

OCTAVO.- Que estando facultado el Fiscal General del Estado para emitir reglamentos,
manuales, circulares, lineamientos, instructivos y demas disposiciones administrativas que rijan
la organizacién y funcionamiento de la Fiscalia General del Estado y regulen la actuacién de sus
Unidades Administrativas y de sus servidores publicos, con el objeto de garantizar el debido
cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, le corresponde también establecer los criterios y procedimientos especificos
para que los documentos de archivos producidos, recibidos, obtenidos, adquiridos, transformados
0 en posesion de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, estén disponibles, localizables e
integros; se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
LOS ARCHIVOS DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

, TiTULO PRIMERO
ORGANIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos Generales tienen por objeto organizar y regular la
estructura organizacional del Sistema Institucional de Archivos de la Fiscalia General del Estado
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asi como establecer los criterios y procedimientos especificos que se observaran para la
organizacién y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los documentos de
archivo en posesion de cualquier servidor publico de la misma, derivado de sus atribuciones,
facultades, competencias o funciones de conformidad con la Ley General de Archivos la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco y demas disposiciones aplicables.

Articulo 2. Los criterios y procedimientos previstos en los presentes Lineamientos Generales
relativos a la organizacién y conservacion de los archivas y documentacion institucional, seran
de observancia obligatoria para todo el personal que integra la Fiscalia.

Articulo 3. Para los efectos de interpretacion y aplicacion de los presentes Lineamientos
Generales, debera sujetarse al contenido de la Ley General de Archivos, de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco y de la normatividad que derive de ésta, y en ese sentido, se entendera
por:

I. Acta de baja documental: al documento que emite el Grupo Interdisciplinario en el que
consta la determinacion de que prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales
o contables de la documentacién generada por las Areas Productoras de la
Documentacién y que permite la accién de ejecutar la destrucciéon de documentos de
archivo por no contener valores histéricos;

Il. Acta de transferencia secundaria: al documento que emite el Grupo Interdisciplinario en
el que consta que la documentacion generada por las Areas Productoras de la
Documentacion posee valores evidénciales, testimoniales e informativos con el objeto de
ser transferidos a un Archivo Histérico;

lll. AGN: al Archivo General de la Nacién:;

IV. Archivo de Concentracién: al integrado por documentos transferidos desde las Areas
Productoras de la Documentacién cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicién documental;

V. Archivo de Tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las Areas Productoras de la
Documentacion;

VI. Archivo Historico: al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

VII. Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por la Areas
Productoras de la Documentacién en el gjercicio de sus atribuciones o funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

VIIl. Areas Operativas: a las que integran el Sistema Institucional de archivos de la Fiscalia y
son: Unidad de Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y
Archivo historico;
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IX. Areas Productoras de la Documentacion: a las oficinas, areas o Unidades

Xl

XIl.

X

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Administrativas previstas en la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco
y demas aplicables, que en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
producen, reciben, ordenan, registran y resguardan los documentos de archivo;

. Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su

vigencia, valores administrativos, legales, fiscales y contables y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con las disposiciones
juridicas aplicables;

Catalogo de Disposicion Documental: al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

Ciclo vital del documento: a las tres fases por las que atraviesan los documentos de
archivo, sea cual sea su soporte, desde su recepcién o generacién hasta su conservacion
permanente o baja documental: Archivo de Tramite (fase activa), Archivo de
Concentracién (fase semiactiva) y Archivo histérico (fase inactiva);

Clasificacion archivistica: al proceso de identificacion que lleva a cabo la Unidad
Coordinadora de Archivos en conjunto con las Areas Productoras de la Documentacion,
en la agrupacion por sus clases y diferencias, sistematizacion y codificacion de
expedientes, de acuerdo con su origen estructural y funcional para integrar el cuadro
respectivo;

Clave del area productora: a la otorgada por la Unidad Coordinadora de Archivos a cada
una de las Areas Productoras de la Documentacion. Para el caso de los grupos colegiados
que operan al interior de la Fiscalia, su clave esta integrada por las letras GC, mas el
digito que le corresponda atendiendo su nivel jerarquico;

Claves topograficas: al conjunto de datos relacionados que permiten ubicar el lugar
especifico asignado a un expediente dentro de un archivo;

Codigo de clasificacion: al conjunto de letras, niumeros y signos asignado a las
agrupaciones documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Fiscalia;

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Correspondencia de entrada: a las comunicaciones dirigidas a servidores publicos de
la Fiscalia, para que el destinatario atienda un tramite o asunto institucional;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Fiscalia.



21 DE ABRIL DE 2021 PERIODICO OFICIAL

TABASCO

XXI.

XXIL.

XXI11.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

"2021: Afo de la Independencia”

TABARCO

Cuando fuere aprobada una modificacion a la estructura organica de la Fiscalia se debe
informar a la Unidad Coordinadora de Archivos para que se le asigne una clave a las
nuevas Areas Productoras de la Documentacion;

. Dictamen de destino final: al documento que emite el Grupo Interdisciplinario mediante

el cual se da a conocer el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Digitalizacion: al proceso que permite convertir la informacién contenida en soportes
fisicos o analdgicos a digitales y que sblo se puede tener acceso a la informacion o
interpretarse a través de una plataforma tecnolégica;

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los Archivos
de Tramite o de Concentracion, conforme al Catalogo de Disposicion Documental vigente
y cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales;

Documento de apoyo informativo: al documento de origen diversos a los producidos
por la Fiscalia cuya utilidad en las unidades responsables reside en la informacién que
contiene para apoyo de las tareas asignadas;

Documento de archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias
o funciones de las Areas Productoras de la Documentacién de la Fiscalia, con
independencia de su soporte documental;

. Documento de comprobacién administrativa inmediata: a los creados o recibidos por

las Areas Productoras de la Documentacion en funcién de una actividad administrativa
conforme sus facultades;

Estabilizacion: a las actividades para la limpieza de documentos, fumigacion, integracion
de refuerzo, extracciéon de materiales que oxidan y deterioran el papel realizado antes de
la transferencia primaria;

Expediente electronico: a la unidad documental compuesta por varios documentos de
archivo electronicos o digitalizados, ordenados y relacionados por el mismo asunto,
actividad o tramite de las Areas Productoras de la Documentacién; su produccion,
recepcion y acceso requiere de una plataforma tecnoldgica;

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las Areas Productoras de la
Documentacion;

Expurgo: a la actividad que consiste en retiro de los documentos repetidos o inutiles
dentro de un expediente determinado, durante su formacién, previo a su transferencia
primaria;
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Fiscalia: a la Fiscalia General del Estado de Tabasco;

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por la Fiscalia y es
identificado con las siglas FGE;

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, recepcion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacién;

Grupo Interdisciplinario: al sefialado por los articulos 50 de la Ley General y 48 de la
Ley Estatal integrado por un equipo de profesionales de la Fiscalia;

Guia de Archivo Documental: al esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de las Areas Productoras de la Documentacién, que indica
sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y sus datos generales;

. Inventario de Baja Documental: al instrumento de consulta de informacién que describe

de manera exacta y precisa las series documentales y expedientes que seran eliminados
porque han prescrito su vigencia, valores administrativos, legales, fiscales y contables vy,
en su caso, plazos de conservacion; y que no poseen valores histéricos;

Inventario de Transferencia Primaria: al instrumento de consulta de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series documentales y expedientes que seran
transferido del Archivo de Tramite al de Concentracion y que permiten su localizacién;

Inventario de Transferencia Secundaria: al instrumento de consulta de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series documentales y expedientes que seran
transferido del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico y que permiten su
localizacion;

Inventario General: al instrumento de consulta de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series documentales y expedientes de un Archivo de Tramite,
Concentracion o Histérico y que permiten su localizacion;

Legajo: a la unidad de conservacion que engloba uno o mas expedientes con la misma
unidad tematica y que se genera con la finalidad de proteger el material y facilitar su
manejo;

Ley Estatal: a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

Ley General: a la Ley General de Archivos;

Lineamientos: a los presentes Lineamientos Generales para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos de la Fiscalia;
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XLIIl. Metadatos: al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIIIL

XLIX.

LL

LIl

documentos de archivo y su administracién, a través del tiempo y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

Ordenacion: a la actividad que se desarrolla dentro del proceso de organizacién y
consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones o series
documentales; puede ser cronolégica, alfabética, numérica o mixto;

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

Patrimonio documental: a los documentos que por su naturaleza no son sustituibles y
dan cuenta de la evolucion de la Fiscalia y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién de éste érgano
auténomo;

Plazos de conservacion: al periodo de guarda de la documentacién en los Archivos de
Tramite y Concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable;

Preservacion documental: al conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o aimacenamiento;

Programa anual: al programa anual de desarrollo archivistico, que es el instrumento de
planeacién elaborado por la Unidad Coordinadora de Archivos, que contempla las
acciones anuales institucionales para el desarrollo de los archivos documentales de la
Fiscalia;

. Responsable del Archivo de Concentracion: al servidor publico designado por el Fiscal

General del Estado de Tabasco, y quien tendra las funciones establecidas en los articulos
31 de la Ley General y 30 de la Ley Estatal y en los presentes Lineamientos, asi como en
las demas disposiciones legales aplicables;

Responsable del Archivo Historico: al servidor publico designado por el Fiscal General
del Estado de Tabasco, y quien tendra las funciones establecidas en los articulos 32 de
la Ley General y 31 de la Ley Estatal y en los presentes Lineamientos, asi como en las
demas disposiciones legales aplicables;

Responsables del Archivo de Tramite: a los servidores publicos designados por los
Titulares de las Unidades Administrativas productoras de la documentacioén, y quienes
tendran las funciones establecidas en el articulo 30 de la Ley General y 29 de la Ley
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Estatal y en los presentes Lineamientos, asi como en las demas disposiciones legales
aplicables;

Seccién: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de la Fiscalia de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie documental: a la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: al Sistema Institucional de archivo de la Fiscalia;

Soporte documental: a los medios en los cuales se registra informacion como el papel,
audiovisual, fotografica, filmica, digital, electrénica, sonora, visual, entre otros;

Subserie documental: a la division de una serie documental;

Titular de la Unidad Administrativa: al servidor publico responsable de cada Unidad
Administrativa de la Fiscalia, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco y el Reglamento Interior de la Fiscalia General
del Estado de Tabasco;

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (transferencia primaria)
y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de
Concentracion al Archivo Histérico (transferencia secundaria):

Ubicacion fisica: al lugar preciso donde se encuentra cada uno de los expedientes;

Ubicacion topografica: a la ordenacién de los expedientes de un archivo en el espacio
o0 mobiliario destinado para su resguardo fisico siguiendo criterios cronolégicos,
alfabéticos, numeéricos o mixtos;

Unidad Administrativa: al area de la Fiscalia que se le confieren atribuciones especificas
en los articulos 10 de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Tabascoy 12
del Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Tabasco;

Unidad Coordinadora de Archivos: a la Unidad Administrativa encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las Areas operativas del Sistema
Institucional, adscrita a la Direccién General Administrativa;

Valoracion documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o Concentracion, o
evidenciales, testimoniales, e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
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de establecer criterios, vigencias documentales y en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicidon documental;

Valores primarios: a las cualidades intrinsecas de los documentos en la fase activa y
fase semiactiva del Ciclo vital del documento, relacionados con el asunto por el que fue
producido o recibido como consecuencia del ejercicio de las atribuciones, facultades,
funciones o competencias del Area Productora de la Documentacion, siendo los
siguientes:

a) Valor administrativo: el que contiene los documentos producidos o recibidos por las
Unidades Administrativas para realizar sus funciones y actividades sustantivas y en
apoyo a ellas que se denominaran comunes;

b) Valor contable: el que contiene el documento comprobatorio y justificativo de las
operaciones presupuestarias y contables de cada grupo de gasto, asi como de partidas
que realizan las Areas Productoras de la Documentacioén;

c¢) Valor fiscal: el que contiene el documento que sirve como prueba del cumplimiento
de los deberes tributarios; y

d) Valor legal: el que contiene el documento que sustenta derechos y obligaciones de la
Fiscalia y de sus Areas Productoras de la Documentacion, sirven de testimonio ante la
ley, por lo que se convierte en prueba documental;

Valores secundarios: a los que adquieren los documentos de archivo derivados del
gjercicio de atribuciones, facultades, funciones o competencias de la Fiscalia para su
guarda permanente y que, por su relevancia forman parte de la memoria y patrimonio
documental de la Fiscalia y del pais, de ahi que son fuente de informacion de acceso
publico. Los valores secundarios son los siguientes:

a) Valor evidencial: el que informa sobre el origen, organizacion y funciones de la Fiscalia;

b) Valor testimonial: al que da cuenta sobre la evolucion de la Fiscalia, de sus atribuciones,
facultades y funciones, su estructura organizativa, programas, normas de actuacion,
procedimientos, decisiones y operaciones importantes; y

c¢) Valor informativo: al que proporciona informacién relevante sobre personas, lugares,
normas o hechos particulares de la Fiscalia, relacionada con la actividad institucional o
social, aporta datos Unicos y substanciales para la investigacion;

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores primarios, es decir, los valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 4. Todas las Areas Productoras de la Documentacion involucradas en las tareas de
organizacién y conservacion de los documentos de archivo observaran las siguientes Politicas
Generales:
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En cada Unidad Administrativa de la Fiscalia existira un Archivo de Tramite. Solamente
en aquellas Unidades Administrativas en donde la operatividad de las areas lo ameriten,
podran existir los Archivos de Tramite que sean necesarios.

. Cada una de las Areas Productoras de la Documentacioén, seran responsables de la

administracion y conservacion de sus archivos y deberan observar y vigilar, en el ambito
de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones normativas y administrativas
aplicables para su correcta operacion.

Sera responsabilidad de cada una de las Areas Productoras de la Documentacién
clasificar la informacién que genere, obtenga, adquiera o transforme, en atencién a las
disposiciones previstas en los presentes Lineamientos y demas disposiciones legales.

Sera responsabilidad de cada una de las Areas Productoras de la Documentacién
determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental
de las series documentales que produce.

. Los Titulares de las Unidades Administrativas, asi como los Responsables del Archivo de

Tramite y en su caso, el Responsable del Archivo de Concentracion, deberan proporcionar
a la Unidad Coordinadora de Archivos, el apoyo y la informacién que les sea requerida en
relacion con la organizacién y conservaciéon de los archivos, la integracion de los
instrumentos de control archivistico e instrumentos de consulta archivistico y la situacién
de la documentacioén a su cargo.

Cuando los servidores publicos causen baja o se separen de su empleo, cargo o comision,
deberan devolver los expedientes que hayan solicitado al Archivo de Tramite o de
Concentracion y solicitar se le expida constancia de no adeudo del acervo documental en
los archivos del Area Productora de la Documentacién correspondiente, y a su vez la
Direccion de Recursos Financieros y Humanos comunicara a la Unidad Coordinadora de
Archivos de la baja del personal para que se informe de la existencia de algun archivo
pendiente de entrega y éste informara a la Contraloria para su tramite durante la entrega
recepcion.

La Direccion General Administrativa considerara la solicitud recibida de cada uno de los
Titulares de las Unidades Administrativas, y conforme a la disponibilidad presupuestal,
gestionara los espacios adecuados para el resguardo y la conservacion de los archivos
de la Institucion.

Cuando no existan plazos establecidos en otras disposiciones legales, los periodos maximos de
vigencia documental se computaran a partir del cierre o conclusion del expediente, y en razon a
su valor, se clasifican en:

IV.

Administrativo: cinco afios;

Contable: cinco afios;

Fiscal: cinco afos contados a partir de la fecha de presentacién de la declaracion
correspondiente; y

Legal: diez afios.
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Cuando un expediente se integre con documentos de archivo que contengan mas de un valor
documental, invariablemente se debera asignar sélo el periodo de mayor vigencia.

Atendiendo las particularidades de la documentacion producida por las Unidades Administrativas,
el Grupo Interdisciplinario podra disminuir el plazo de conservacién indicado para cada serie
documental, el cual no podra ser menor a un afio.

Los expedientes de personal, seran valorados como legales, y se mantendran en el Archivo de
Tramite mientras el servidor publico se encuentre en activo. Previo a que se determine la
destruccion del expediente en los términos del presente Acuerdo, la Direccion General
Administrativa procedera a generar un archivo electronico de éste.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

Articulo 5. La estructura organizacional del Sistema Institucional se integra por:
|. La Unidad Coordinadora de Archivos; y

Il. Las Areas operativas siguientes:
a) De Correspondencia;
b) Archivo de Tramite, por area o Unidad Administrativa;
c) Archivo de Concentracion; y
d) Archivo Histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica de la
Fiscalia.

) SECCION PRIMERA
DE LA DESIGNACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD COORDINADORA DE
ARCHIVOS

Articulo 6. La Unidad Coordinadora de Archivos tendra las atribuciones que las disposiciones
juridicas le confieren, promovera y vigilara el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestién documental y administracion de archivos y coordinara en la materia, las Areas operativas
del Sistema Institucional.

Articulo 7. La Unidad Coordinadora de Archivos, tendra las siguientes funciones:
I. Promover que las Areas operativas, lleven a cabo las acciones de gestién documental y

administracion de los archivos, de manera conjunta con las Areas Productoras de la
Documentacion.
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Xl

XIV.
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Elaborar con la colaboracion de los Responsables de Archivo de Tramite, Responsable
del Archivo de Concentracién y en su caso con el Responsable del Archivo Histoérico, los
siguientes instrumentos de control archivistico:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
b) Catalogo de Disposicion Documental.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion vy
conservacién de archivos de la Fiscalia;

. Elaborar y someter a consideraciéon del Fiscal General o de quien éste designe, el

Programa Anual;

. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las Areas

operativas en conjunto con las Areas Productoras de la Documentacion;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las Areas operativas;

Colaborar con la Direccion General de Informatica y Estadistica, en la elaboracion del
disefio de la plataforma que servird de base para la administraciéon y conservaciéon de
documentos electrénicos;

Brindar asesoria técnica a los responsables de las Areas operativas y Areas Productoras
de la Documentacién;

. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental, administracién de archivos y

otros temas que permitan la mejora continua de los servidores publicos involucrados en
la organizacion de los archivos;

. Coordinar, con los Titulares de las Unidades Administrativas, las politicas de acceso y la

conservacion de los archivos;

Elaborar un calendario de caducidades en coordinacion con los Responsables de Archivo
de Tramite y del Archivo de Concentracion, que permita programar las transferencias
primarias y secundarias, asi como las bajas documentales;

Coordinar la operaciéon de los Archivos de Tramite, de Concentraciéon y, en su caso,
Histérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar |a transferencia de los archivos cuando un Area Productora de la Documentacion
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Solicitar a los Titulares de las Unidades Administrativas el cambio de Responsable del
Archivo de Tramite y de la Unidad de Correspondencia, cuando estos incumplan de
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manera recurrente en la aplicacion de las normas y criterios archivisticos, y con la entrega
en tiempo y forma de informacion requerida por la Unidad Coordinadora de Archivos;

XV. Dar parte a la Contraloria y a la Visitaduria General, cuando en su caso, algun
Responsable del Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo histérico o algin

servidor publico de la Fiscalia, incumpla de manera recurrente con lo establecido en la
Ley General, en la Ley Estatal y en los presentes Lineamientos;

XVI. Coordinar los procedimientos de valoracion y la disposicion documental con el Grupo
Interdisciplinario;

XVII. Generar la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario;

XVIII. Convocar a las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario y fungir como moderador
en las mismas;

XIX. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos por el Grupo
Interdisciplinario, y conservar las actas respectivas;

XX. Elaborar la propuesta de actualizacion de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario; y

XXI. Todas aquellas que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

SECCION SEGUNDA
DE LA DESIGNACION Y FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES
DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Articulo 8. Los Titulares de las Unidades Administrativas notificaran mediante oficio a la Unidad
Coordinadora de Archivos, la designacién del o los servidores publicos Responsables de las
Unidades de Correspondencia, al dia habil siguiente de |a instruccion.
El oficio que notifique la designacién debe incluir lo siguiente:
I. Nombre completo del servidor publico designado;
Il. Cargo o puesto que ostenta;
Ill. Nivel de estudio;

IV. Teléfono de oficina y extension;

V. Teléfono celular; y
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VI. Cuenta de correo electrénico institucional. De no contar con correo electrénico
institucional se hara la solicitud por el medio oficial autorizado a la Direccién General de
Informatica y Estadistica.

Articulo 9. Los servidores publicos responsables de la administracion de la correspondencia,
deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad. Los Titulares de las Unidades Administrativas permitiran la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 10. El Titular de la Unidad Administrativa, podra sustituir a los Responsables de la
Unidad de Correspondencia, cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

I. El servidor publico haya causado baja de la Institucion;
Il. Se haya tramitado un cambiado de adscripcion;
Ill. Por enfermedad que lo incapacite a continuar con los trabajos asignados;
IV. Por mostrar poco interés a desempefiar las tareas asignadas;
V. Cuando incumpla con los productos entregables;
VI. Cuando incumpla con la aplicacion y criterios archivisticos; o
VII. Cuando por necesidades del servicio asi lo requiera el Titular de la Unidad Administrativa.
En tales casos, el Titular de la Unidad Administrativa debera comunicar por oficio a la Unidad
Coordinadora de Archivos el motivo que justifique la sustitucion y a su vez la designacién del
nuevo responsable, cumpliendo con lo sefialado en el articulo 8 de los presentes Lineamientos.

Articulo 11. Las Unidades de Correspondencia, tendran las siguientes funciones:

a) Revisar inmediatamente la comunicacién recibida para verificar a que Unidad
Administrativa compete el asunto o tramite;

b) Recibir los escritos de los particulares y la comunicacion oficial en original, el acuse y
anexos, asentar el sello de recibido, la fecha, hora, nombre y firma de quien recibe;

c) Registrar la comunicacién de entrada en un documento digital;
d) Verificar el caracter del asunto como urgente u ordinario;

e) Entregar de manera expedita la correspondencia, evitar duplicar o fotocopiar
innecesariamente, para lo cual Unicamente debe emplearse un unico acuse,

f) Dar seguimiento para que el asunto o tramite sea atendido;



21 DE ABRIL DE 2021 PERIODICO OFICIAL

17

"2021: Afo de la Independencia”

TABASCO
@) Asistir a los cursos de capacitacion en materia archivistica que promueva la Unidad
Coordinadora de Archivos; y

h) Las demas que les sean instruidas en el marco de la normativa aplicable.

, SECCION TERCERA
DE LA DESIGNACION Y FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 12. En cada Unidad Administrativa de la Fiscalia existira un Archivo de Tramite.
Solamente en aquellas Unidades Administrativas en donde la operatividad de las areas lo amerite,
podran existir los Archivos de Tramite que sean necesarios.

Las Unidades Administrativas deberan integrar su Archivo de Tramite, organizarlo, administrarlo

y resguardarlo con base en los instrumentos de control y consulta archivistico vigentes, y demas
normativa aplicable.

Articulo 13. El Titular de cada Unidad Administrativa notificara mediante oficio a la Unidad
Coordinadora de Archivos la designacién del o los Responsables de Archivo de Tramite, al dia
habil siguiente de la instruccion.
El oficio que notifique la designacion debe incluir lo siguiente:
|. Nombre completo del servidor publico designado;
Il. Cargo o puesto que ostenta;
11l. Nivel de estudio;
IV. Teléfono de oficina y extension;

V. Teléfono celular;

VI. Cuenta de correo electronico. De no contar con correo electronico institucional se hara la
solicitud por el medio oficial autorizado a la Direccion General de Informatica y Estadistica.

Articulo 14. Los Titulares de las Unidades Administrativas podran en su caso sustituir al
Responsable del Archivo de Tramite designado, cuando se presente alguno de los siguientes
aspectos:

I. El servidor publico haya causado baja de la Institucion;

Il. Se haya tramitado un cambiado de adscripcion;

IIl. Por enfermedad que lo incapacite a continuar con los trabajos asignados;
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Por mostrar poco interés a desempenar las tareas asignadas;

Cuando incumpla con los productos entregables;
Cuando incumpla con la aplicacion y criterios archivisticos; o

Cuando por necesidades del servicio asi lo requiera el Titular de la Unidad Administrativa.

Articulo 15. Cuando se lleve a cabo la sustitucion, el Titular de la Unidad Administrativa que
corresponda debera comunicar por oficio la sustituciéon y a su vez la designacién del nuevo
Responsable del Archivo de Tramite cumpliendo con lo sefialado en el articulo 13 de los
presentes Lineamientos.

Articulo 16. El Responsable del Archivo de Tramite, tendra las siguientes funciones:

V1.

VII.

VIl

Integrar y organizar conjuntamente con las Areas Productoras de la Documentacion los
expedientes con documentos de archivo, conforme a lo establecido en los presentes
Lineamientos;

. Colaborar y orientar al personal de su Area Productora de la Documentacién, en la

rotulacion de los expedientes, asi como en la incorporacién de la portada o guarda exterior
de cada expediente;

Organizar expedientes generados en el ejercicio de sus funciones, facultades y
competencias, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

. Planificar y promover la correcta administracion de los documentos de archivo que se

encuentran en el Archivo de Tramite;

. Elaborar en conjunto con las Areas Productoras de la Documentacién los inventarios

documentales que permitan la organizacién, transferencia, localizacién, consulta y control
de los expedientes;

Facilitar a los servidores publicos autorizados en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, los expedientes que obran en el Archivo de Tramite;

Llevar el control del préstamo y consulta de los expedientes, tanto interna como externa;
Garantizar el adecuado resguardo de los expedientes y la informacion que ha sido

clasificada con base en la normativa en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales, asegurando su integridad y debida conservacion;

. Conservar los documentos y expedientes conforme a lo establecido en el Catalogo de

Disposicion Documental;

. Apoyar en el proceso para identificar los valores primarios y valores secundarios con base

en la informacion de la documentacion que integra cada serie documental de conformidad
con el Catalogo de Disposicion Documental;
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Xl. Seleccionar los expedientes que ya cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo de

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVII.

XIX.

XXII.

XXIII.

Tramite conforme a lo establecido en Catalogo de Disposicién Documental, y realizar las
transferencias primarias;

Llevar un control efectivo de la documentacién desde su ingreso hasta su transferencia
primaria, verificando la correcta aplicacion de las normas que resulten aplicables en el
ambito de su competencia;

Participara con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién y actualizacién de
los instrumentos de control y consulta archivistica de la Fiscalia;

Aplicar las disposiciones internas y recomendaciones en materia de archivos dictados por
la Unidad Coordinadora de Archivos;

Mantener informada a la Unidad Coordinadora de Archivos respecto a los avances y
cumplimiento de los programas en materia de archivos de su Area Productora de la
Documentacién;

Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacion del Archivo de Tramite, de
conformidad con la normatividad en materia de disposicién documental;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya
no se encuentran activos;

Mantener correctamente organizados los expedientes activos para su agil localizacion;

Propiciar la correcta valoracién documental que permita disponer de manera adecuada y
oportuna de la documentacion que se encuentre en el Archivo de Tramite;

. Detectar las necesidades en materia de servicios archivisticos, de conformidad con lo que

establezca la Unidad Coordinadora de Archivos;

. Otorgar asesorias técnicas con apoyo de la Unidad Coordinadora de Archivos al personal

de su Area Productora de la Documentacién en materia de archivos, asi como colaborar
con ésta para la correcta organizacion y tratamiento uniforme de la documentacién del
Archivo de Tramite;

Representar a su Area Productora de la Documentacién en materia de archivos ante la
Unidad Coordinadora de Archivos; y

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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