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1. CONS!DERACIONES.

Las presentes reg

integración y funcio
Emiliano Zapata, Ti

artrculos 11 fracció
de TABASCO (LAET).

2. GLOSARIO.

Para los efectos de I

Acüvidad arch

organizar, conserva

Archivo: Al conjunt

sujetos obligados

independencia del

Archivo de

áreas o unidades

permanecen en él

Archivo de trámite:
necesario para el

obligados.

Area coordinadora

el cumplimiento d

administración de

sistema instituciona

Areas operativas:

cuales son la unid

concentración y, en
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\.

ión tienen por objeto establecer las bases de

I Grupo interdisciplinario del Ayuntamiento de

emiten en términos de lo dispuesto en los

, 51 y 52 de la Ley de Archivos para el Estado

s de Operación, se entenderá por:

unto \e acciones encaminadas a administrar;

ocumento§de arc

de documentos produc o recibidos por los

io de sus atribuci es y funciones, con

io o lugar que se ua rde.

o por dgy'umentos transferidos desde

cuyo us/y consulta es esporádica tl/que
ición dócumental.

mentos de archivo de uso coüdiano y

atribuciones y funciones de los sujetos

V

por

lal

s.la nstancia encargada de promovery vigilar

n el Sistema institucional de Archivos, las

depondencia, archivo de trámite,

C

como de coordinar las áreas operaüvas del

(enüéndase por Archivo Municipal)

9t oP
iento d

vi 48, 49,

:Al

archivos:

lhs dis

rchivos, a

d de cor

caso, his rico.

archivo
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Baja documental: La eliminació de aquella documentación que haya prescrito

su vigencia, valores

no posea valores hi

Tabasco y las dispos

acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de

icas aplicables.

Catálogo de (CADIDO): Al catálogo de disposición

documental, el cu

valores documental

disposición docum

Conservación de de procedimientos y medidas destinados

istro general y sistemático que establece los

:ia documental, los plazos de conservación y la

a asegurar la preve

preservación de los

Cuadro Generalde

refleja la estructura

cada sujeto obligad

Disposición

archivos de trámit
prescrito, con el fin

Ficha técnica de va

analizar y establece

Valoración docu

de los valores d

documentos que I

trámite o concentr

documentos histór

documentales y, en r

documental

ju nt

dig

act s físicas de los documentos en papel y la

les a largo plazo.

ca (CGCA): Al instrumento técnico que

base en las atribuciones y funciones de

lección sistemáüca de loy'expedientes de los

tración cuya vigencia4óocumental o uso ha

nsferencia s ordengóas o bajas documentales.

: Al insltlmentó que permite identl

y valoració/de la serie documental.

vidad 'e consiste en el análisis e idenüficación

ir, el estudio de la condición de los

erísticas específicas en los archlvos de

les, testimoniales e informaüvos para los

lidad de establecer criterios, vigencias

nservación, asícomo para la disposición

ciones jur

ición Doc

Qs un re
j la vig

:Al co

tcument

l:Ala

realizar t

Alaac
rfrenta les;

n, evid

,conl
o, pla

\/



Gobierno Municipalde

EmilianoZa
2@24

Felipe Carrill,
\ PUERTO2024-2027

¡CoI4PPOMETTDOS POP UN FUruRO MEJOR!

3. Disposiciones Generales

Para los trabajos y a

Emiliano Zapata, Ta

el Estado de Taba

3.1 Del Grupo

El Grupo interdisci

Ayuntamiento de E

artículo 48 de la Le

coadyuvar en la val

revisión y actualiza

Cuadro General de

Documental (CADI

De acuerdo con la

Tabasco; el Grupo

Siguientes áreas:

Coordi

Direct

Direct

Titular
Pú blica

Contra

Direct

Direct

Además de lo esta

I Grupo interdisciplinario del Ayuntamiento de

nderá lo establecido en la Ley de Archivo para

sentes reglas de Operación.

n equi

a, Tq,6asco atendiendo a lo establecido por el

parp el Estado de Tabasco, con el objetivo de

merfrtal. El cual operara durante el proceso de

elinstrtumentos de control archivístico como

Rrch\ísüca (CGCA)y el Catálogo de Disposición

nica del Ayuntamiento Emiliano Zapata,

de lasnario está integrado p los Titulares

ivo Muni

JurídicA{,

I

Transparencta y Acceso a la lnformación

o

o

o

o dd

o

O

a

stra

S;

I artículo 50 de la Ley de archivos el Estado de

slguientes funciones.

dades

§co se at

i4 en las p

isciplinario

iñario es

ifiano Zap

de Archi

ón de los

lasificación

structu ra

nterdiscipl

dor de Ar

de Progra

la Uni

r Munici

epido en

tener lasTabasco la cual deb
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Formular opiniones, referenci

de comportamiento y

series documentale

Considerar; en la

valores document

documental de las

Hay que sugerir q

documental esté

estratégicos del suj

Adverür que en las

respete el marco n,

Hay que recomend

establecido para la

Las demás que esta

3.7.2 De las Areas

Las áreas producto

2Tfracciónlyarü
adicionalmente:

Atender los criterio
procesos de valorac

Determinar los val

documental de las

Los responsables d

trabajo del Grupo i

Serán remitidos a la

forma las funciones

técnicas sobre valores documentales, pautas

de referencias técnicas para determinar los

0s, plazos de conservación y disposición

eación estratégica y normatividad;

lecido en las fichas técnicas de valoración

a operacton lun

cas He valoración documental se incluya y se

reg{la la gestión inshtucional;

cen\procesos de automaüzación en apego a lo

administración de archivos; y

isposiciones a pl ica bles.

Documentació

ntos debe 'eallzar lo

la Ley dg rchivos del

que señala

estado de

el artíc

Tab

ta

'rct

en

ZCA Grupo interdisciplinario para realizar los

los plazos de conservación y disposición

es que produce.

tramite en asistrr a as reuntones

rio de archivos.

municipal los RAT que no cumplan en üempo y

mulación

les, vigen

ries, a pla

e lo esta

ineado a

o obligado

fiahas té

que se re

estión doc

ezcan las

s de docu

ulo 51 de

qUe establ

rrr docum

, la vige

isciplin

Ontraloría
ue emana de LAET.
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3.3 Del

La persona responsa

por el Titular del

funciones que seña

Tabasco y adicional

Establecer y coord

técnicas de valo

instrumentos de co

Coordinar las reun

hasta su término.

Elaboración y form

Realizar el seguimie

Las demás que sea

interd isciplina rio.

3.4 Delfuncio

Los integrantes del

sigu ientes:

L Asistir puntu

en el numera

ll. Registrar su a

lista de asiste

Manifestar; o

en las reunio

lV. Proponer c

coordinadora

de los asun

Coordinadora de Archivos debe ser designada

de Emiliano Zapata, Tabasco y tendrá las

27 y 49 de la Ley de Archivos para el Estado de

de trabajo para la elaboración de las fichas

proceso de actualización de losntal y el

COS.

bajo del Grupo interdisciplinario de Archivos

SM nutas de las reuniones de trabajo.

del acuerdos.

para el a nto del

interdiscipli

isciplinario rán los derechos y obligaci

reu bnes de trabajo, atendiendo a señalado

2024-202
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Coordinadora de ivo (entiéndase por Archivo Municipal).

sen s Reglas de Operación.

r niones de trabajo mediante la firma de la

ndaciones respecto a los asuntos tratados

ión a la persona responsable del área

la asistencia de invitados que, por la naturaleza

ntami

ar el pla

ión docu

iol archiví

es de tr

ización de

I v reeist

del Gru

a nticipa

de archi

s a tratar;

reuniones de

considere relevante su participación en las
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vt.

vil.
vil l.

V. Solicitar a la persona res onsable del rea Coordinadora de Archivos, la

inclusión en la
reuniones de

Asisür a la ca

Grupo interdi

Participar en

vocada para fortalecer su participación en el

minutas y acuerdos.

Las que el G linario precise en el marco de las atribuciones

que le confie ivos para el Estado de Tabasco.

a, hora de inicio y lugar en que se llevaráLa convocatoria de

a cabo la reunión

correspo n d iente

recomendación.

notificará vía oficio

días hábiles de anü

Las sesiones pod

herramientas tecn

Para que una reuni

de la persona res

suplente, se reque

integrantes o su s

debidamente form

Una vez verificado

archivos Iniciará la

del Día.

persona responsable del

bajo mediante la lectura

área coordinadora de

y desahogo del Orden

así

los

mpfe

la

omo la Orden del Día y la información

integra ntes em ita n su opinión V /o
de una las reuniones ordinarias, se

esd rupo interdisciolinario al menos cinco

fecha programada a su celeb;Ación.

nciales o de m ra virtual uülizando las

as que disponga. instrtu ción.

SCC ídere válida, considerando a asistencia

Áre Coordinadora de Archivo o la persona

cia e por lo menos la mitad más uno de los

y cuando cuenten con la designación

en el numeral2.

Citación

ciplinario.

revtston

po interdis

tra bajo,

|a que

a la cele

los lnteg

ppción a la

n ser pre

gicas con

de trabaj

risable d

rá la prese

plente, si

iz!da y se

Quórum, I

unión de t

bajo.
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Cabe mencionar que, e que no se cuente con el quórum establecido

en este numeral, se r y se avisara con dos días de anücipación.

Los integrantes del rdisciplinario podrán interpretar las presentes

cedente para cualquier aspecto no previsto.

presente§ las solo podrá realizarse por

interdisciplinario y sus modificaciones,

Grupo interdisciplinario, atendiendo a lo

Lev d Archivos para el Estado de Tabasco.

en el artículo 52delaL las presentes reglas

as por el Grup. interd isciplina rio d el

ta, Tabasco.

Grupo isciplinario

o cel rará sesiones ordinarias y en su caso

ordinarias se llevarán a cabo de

nd

del

rio de sesiones acordados en el acta de

niones extraordinarias serán convocadas a

rupo interdisciplinario o de alguno de sus

; reuniones ordinarias deberán realizarse con

de anücipación a la fecha de su celebración

edio electrónico que asegure su recepción

e reunión, iugar; fecha y hora previa para

N CASO

eraac

G[upo int

rlopr
idn a las

interd isci

ación del

as por el

ld sz de la

lo señalad

iliano Zap

acuerdos

rdisciplina

s. Las

cdn el ca

iflrismo,

prtesiden

ri0s para la

r número

reglas a fin de re
Cualqu ier

resolución

modifica

del Gru

Las Reglas de Ope

deberán ser aproba

señalado en el artí

De conformidad co

de operación fu

Ayuntamiento de E

3.5 De las sesiones

El Grupo int

extraord ina ri

conformidad

lnstalación,

petición de la

integra ntes.

Las convocat

menos Clnco

sea por ofici

deberá señal
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exclusivamen

Durante las

someüdos a ,

orden del día

Para que los

votos, enten

presentes en

En caso de e

voto de cali

En el supues

suspender la

integrantes

asunto lo pe

Las reunione

persona res

máximo de

personas int

ellas dentro

sesión.

A cualquier

como invitad

hayan acord

temas que

encargado d

materia.
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realización, así fomo an xar el orden del día y la documentación de los

asuntos o tema

Las convocat

oficio y/o por
reuniones extraordinarias serán enviadas por

un día de an

rónico que asegure su recepción, con al menos

fecha de su celebración, y en ellas se atenderán

que verse la convocatoria.

los asuntos serán discutidos y CN SU CASO,

conforme alra redactar el respectivo acuerdo,

n vál os, deberán contar

mo la mitad más uno

con la mayoría de los

de los integrantes

do del Área de Archivo Municipal tendrá

sea necesarro

a continuará el día hábily'cordado por los

terdisciplinario, siempre/ue la naturaleza del

ación, constará en el/cta respectiva.

se harán constar e'ñ minutas elaboradas por la

Área CoordinÁora de Archivos en' un pla

biles las cwáles deberán formalizarse las

Grupo )r6terdisciplinario que participaron en

días fábiles posteriores a la realización de la

del Grupo interdisciplinario podrán asisür

que, en su caso, se hayañ propuesto y

ba

e

rant\s, con el objeto de asesor en los diversos

OS, e

chivo Municipal podrá invitar a los expertos en

dio ele

i$ación a I

e los asunt

n iones

onsenso p

$robado.
r-lerdos se

a reunton.

pate, el e

I Grupo i

ita. Tal sit

de trabaj

risable de

los cinc

unión de t
salosex
o los inte

án abord

Area de A
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. Las personas invitadas rán expresar su opinión en relación con los

temas por desa

minuta corre Las áreas administratrvas productoras de la

documentaci

s del Grupo interdisciplinario, cuando seanParhcipar en

convocados.

Brindar al res

necesa nas

documental.

C ldenüficar y

conforman

fu nciones, re

con base en

d. Prever los

adecuadame

e. Determinar

disposición d

Los integrantes del

Operación y, en su

que consideren pe

AS

a.

b I Área I n rcora

raci las fichas técn icas de valoración

la \trascendencia de los documentos que

desarrollo de suso eü[dencia y registro del

el uso, idgd insütucional,

ativo que los faculte.

titucionales en 'so de no documeltar
sos de trabajo.

la vige/cia, los plazos de conserva

produce.e las s/ries documentales que

nario autorizarán las presentes Reglas de

poner que se efectúen las modificaciones

de

nd iente

onsable d

ta la ela

dEtermina

rnarco no

pactos ¡

te sus

valores

umental

rupo rn

, podrá

nentes.
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UNICO. Las presen

su aprobación y
Ayuntamiento de E

ANEXO 1,

CALENDARIO DE

Durante el present

EI cronograma de r

Primera sesión: En

para su implement
(PADA).

Segunda sesión: Se

(RAI) que fueron d
cuales formarán pa

Tercera sesión: En

Archivísüca (CGCA)

Las presentes regla

del Ayuntamiento

Primera

Tercera

TRANSITORIO

Operación entrarán en vigor al día siguiente de

r publicada en el portal de internet del

a, Tabasco.

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE

E EJERC|C|O FISCAL 2025

ran cabo las sesiones ordinarias siguientes:

ídescrito podÉ sujeto a mod ifi caciones.

e preserntará I presentes Reglas de Operac

grama añl de Desarrollo Archivístico 2f25

responsables de los archivos de tramite

trtulares de cada unidad administrativa los

ütuciona I Arch ivístrco (SlA).

ntará el Cuadro General de Clasificación

bació

badas por acuerdo de grupo interdisciplinario

a

lo

ai

Reglas d

año se I

vidades

rtesenta rá

ignados

e del Si

tfl sesión

de 202días del mes de ago

pata, Tabasco en reunión de trabajo, a los 22

SESIONES ORDINARIAS

SU

t_
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DIRECTORA DE

DIRECTOR DE ASUNTOS JU

LCP. JUAN

DIRECTOR DE

IVO MUNICIPAL.

Coordinación
y Acceso a la I

MUNICIPAL.

RDINADOR


