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TABASCO
ACTA DE REUNION DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION E
INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CONSEJO
DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL ESTADO DE TABASCO

En la Ciudad de Villahermosa, Tabasco, siendo las 10:00 horas, del dia 30 del mes
de abril de 2020, reunidos en la Sala de Juntas del Consejo de Ciencia y Tecnologia
del Estado de Tabasco, sito en la Calle Doctor Lamberto Castellanos Rivera,
Ndmero 313, Colonia Centro, Villahermosa, Tabasco: los C.C. Miguel Odilon
Chavez Lomeli, Director General; Alejandro Garcia Mufiiz, Coordinador Técnico;
Ing. Norma Lucia Reyes Zapata, Directora de Vinculacién, Investigacion vy
Desarrollo; Lic. Gerardo Humberto Arévalo Reyes, Director de Formacion de
Recursos y Apoyo a Investigadores; Arq. Miriam Areli Velazquez Aquino, Directora
de Apropiacion Social de la Ciencia y la Tecnologia; Lic. Katia Wendy Del Rosario
Herrera Xicoténcatl, Coordinadora de Informacién y Divulgacién Cientifica; L.C.P.
Nora Dominguez de la Cruz, Directora Administrativa; asi como los enlaces
designados por las areas productoras de la documentacion; para llevar a cabo la
implementacion e instalacion del Sistema Institucional de Archivos del
Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco (CCYTET).

Lo anterior, en observancia a los articulos: 2 fraccién I, 10, 11 fraccion I, 16, 20,
21, 22 de la l.ey General de Archivos, y demas disposiciones aplicables a la materia,
para garantizar la administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de
gestion documental; acto que se desahoga con el siguiente:

ORDEN DEL DIA:
ASUNTO 1. Lista de Asistencia.

ASUNTO 2. Palabras por parte del Director General del CCYTET, en relacién a la
implementacion e integracion del Sistema Institucional de Archivos del Consejo de
Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco.

ASUNTO 3. Propésito de la implementacion e integracion del Sistema Institucional
de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, por parte
del Coordinador Técnico del CCYTET.

ASUNTO 4. Presentacion y en su caso, aprobacion de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco.

ASUNTO 5. Clausura.
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DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA
ASUNTO 1. Lista de Asistencia.

ACUERDO: El Director General del CCYTET, procedi6 al pase de lista, verificando
la asistencia de los participantes y declarando la existencia del quérum necesario,
para dar inicio a la reunion convocada.

ASUNTO 2. Palabras por parte del Director General del CCYTET, en relacién a la
implementacion e integracion del Sistema Institucional de Archivos del Consejo de
Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco.

ACUERDO: EIl Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, como
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, da observancia a la
Ley General de Archivos, y demas disposiciones aplicables a la materia, a fin de
garantizar la administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion
documental. Para ello, resulta necesario instaurar un Sistema Institucional de
Archivo, que permite la organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de este Consejo.

ASUNTO 3. Propésito de la implementacion e integracion del Sistema Institucional
de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, por parte
del Coordinador Tecnico del CCYTET.

ACUERDO: Contando con la asistencia de las Unidades Administrativas que
integran el CCYTET productoras de documentacion, asi como los enlaces
designados por dichas Unidades Admirativas, se procede a exponer el propoésito de
la implementacion e integracion del Sistema Institucional de Archivos del Consejo
de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, en observancia a los articulos: 2
fraccion 11, 10, 11 fraccion 11, 16, 20, 21, 22 de la Ley General de Archivos, y demas
disposiciones aplicables a la materia.

DEFINICION

El Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental. Por tal razén, todos los documentos de archivo en posesion del
CCYTET formaran parte del sistema institucional, deberan agruparse en
expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que
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establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. (Art. 20 de
la Ley General de Archivos).

INTEGRACION

De conformidad con el articulo 21, de la Ley antes citada, el Sistema Institucional,
debera integrarse por:

I). Un area coordinadora de archivos; y

Il). Las areas operativas siguientes: a) De correspondencia; b) Archivo de tramite,
por area o unidad; ¢) Archivo de concentracion, y d) Archivo historico, en su caso,
sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion I, inciso b), seran
nombrados por el titular de cada area o unidad; los responsables del archivo de
concentracion y del archivo histérico seran nombrados por el titular del sujeto
obligado de que se trate.

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en
areas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acreditada en archivistica.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
I. DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas competentes del CCYTET. Es
importante, que el titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos
nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura organica de este
Consejo.

El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

|. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

[ll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual,
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IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las
areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestibn de documentos electronicos de las areas
operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad,;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escisidon, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

Xl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Il. DE LAS AREAS OPERATIVAS

a) De correspondencia: Son responsables de la recepcion, registro, seguimiento
y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables
para el buen funcionamiento de los archivos.

b) Archivo de tramite, por area o unidad Administrativa: tendra las siguientes
funciones:

|. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboraciéon
de los inventarios documentales;
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[ll. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en
tanto conserve tal caracter,;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad:;
de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para
el buen funcionamiento de sus archivos.

c) Archivo de concentracidon: tendra las siguientes funciones:

|. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda,

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

I\VV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus
disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracion documental y disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;
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VII. ldentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que seran
transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segln corresponda;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios:

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas, segun corresponda, y

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de concentracién deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

d) Archivo histérico: EI CCYTET podra contar con un archivo histérico que tendra
las siguientes funciones:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

Ill. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion de los

usuarios; y
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VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser
asi, los titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

No obstante, la Ley General de Archivos, prevé que los sujetos obligados que no
cuenten con archivo historico deberan promover su creacion o establecimiento,
mientras tanto, deberan transferir sus documentos con valor historico al Archivo
General, a su equivalente en las entidades federativas o al organismo que
determinen las leyes aplicables o los convenios de colaboraciéon que se suscriban
para tal efecto.

PROPUESTA PARA LA INTEGRACION DEL SIA DEL CCYTET

El Sistema Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado
de Tabasco, estard conformado por un area coordinadora, y siete del archivo de
tramite de cada unidad administrativa de acuerdo a la estructura actual del
Organismo.

Area Archivo de Archivo de
coordinadora tramite concentracion

Secretario DG

Secreta rio‘ DA

Secretario CT

Jefe del

Secretario DASC
departamento

Coordinador

Secretario CIDC
Secretario DFRAI
Secretario DVID

e, ——— | — . [ —————" | o——to, poonisiiint bbb,

B, i Miernbro de la Red Nacional de

£ /‘j gorgeios y O;gnniilnos Estatales D, Lamberto Castellanas Rivera No, 313
R 4 i i R i & w ~ ye .
o \«f(\‘:vw(fer:r;ggecz:;?gogm Col. Centro C.1 86000 Villabermosa, Tabasco, MX

REDNACECYT ceytet@ecyret.gob.oe / Tel (993) 142 0316 al 18




"20260, afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de fa Patria”

Consejo de Ciencia ¥ Tecnologia
del Estado de Tabasce

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

EI SIA- CCYTET, tiene como objetivo administrar y controlar la gestion documental
en las unidades administrativas que la conforman, apegado a la Ley General de
Archivos, la normativa propuesta por el Archivo General de la Nacion, y de las
disposiciones legales que se generen.

Este sistema se homologa con la Ley de Transparencia para atender los
requerimientos publicos de buen gobierno y acceso a la informacién, y conocimiento
del uso de los recursos estatales y nacionales.

Recursos operativos.

Basados en las obligaciones y atribuciones planteadas en la Ley General de
Archivos, la estructura organica del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco, y de los recursos con los que cuenta, se adicionan funciones al personal
existente, para las tareas de gestion documental acorde a la ley nacional y estatal.

Los espacios son minimos para generar areas de 25 m2 para un area de archivos
de concentracion considerable, o un area de archivo histérico, del cual es
completamente nula, en estos momentos. Se administran los archivos de acuerdo
a un catalogo de disposicion documental, controlado por las unidades
administrativas, mediante gavetas de archivos que actualmente manejan los
documentos de tramite y concentracion.

Las personas asignadas en cada area, cuentan con el equipo tecnologico necesario
para llevar a efecto el control archivistico necesario, que igualmente permite el
mantener un seguimiento en materia de transparencia.

Flujo de informacion

Debido a la estructura minima del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de /"
Tabasco, el flujo de informacién referente a la gestién de documentos debe ser agil

y eficaz al momento de ser requerida, y evitar un proceso largo y tedioso para
deliberar el destino de los archivos.

Desde la recepcion, clasificacion y control, los documentos estaran a cargo del area
de archivos de tramite en cada unidad administrativa, quienes, de acuerdo a sus
funciones, vigilaran los tiempos para canalizar su documentacion a los archivos de

concentracion. Otg
=
()]
(0
o,
— Miemnbro de la Red Nacional de A\
ﬁ; Consejos y Organismos Estatales Py Lamberto Casewellanos Riversa No. 313 /
A de Ciencia y Tecnologia (1 Al

Col. Centro C.P, 86000 Villahermosa, Tubasco, MX
www.rednacecyt.org

REDNACECYT cevtet@ecytet.gob.ors / Tel. (993) 142 0316 al 18




*2020, ano de Leona Vicario, Benemdérita Madre de fa Patein”

Consejo de Ciencia y Teenologia
del Estado de Tabasxco

R T

TABASCO

El' Grupo interdisciplinario es quien deliberara sobre el destino final de los
documentos para dar de baja o iniciar su proceso para el area de archivo historico,
con base en lo dispuesto al catalogo de disposicién documental.

ASUNTO 4. Presentacion y en su caso, aprobacion de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco.

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad la implementacién e instalacion del
Sistema Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado
de Tabasco, de tal forma que por su estructura minima del CCYTET, estara
constituida por la forma siguiente:

- OMBR
Coordinador Alejandro  Garcia

Coordinacion

de archivos Mudiz
; Z -
Secretario DG Maria Guadalupe
M. Ramirez Lopez
Archivo de : :
tramite Secretario DA Graciela del
Carmen Lazaro
Martinez
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Secretario CT Marilin Aguilar
Cortes 22/
Secretario DASC Karen Rocio | /
Sarracino Sagundo
A

Secretario CIDC

Jesus Antonio
Pascual Alvarez

Secretario DFRAI

Eva Gomez de los
Santos

Secretario DVID Fatima Cid : )
Martinez .
Archivo de | Jefe del | César  Augusto | —(
concentracion | departamento de | Avalos Guitar fisar Avgosto Ab/cs 6\4&@(
Archivo de
concentracion
ASUNTO 5. Clausura.

ACUERDO: No habiendo otro asunto que tratar y siendo las 11:30 horas, se dio por
concluida la reunién de trabajo, firmado al margen y al calce este documento los

que en ella intervinieron.
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