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1. CONSIDERACI

Las presentes regla
integracién y funcio
Emiliano Zapata, T3
articulos 11 fraccién
de TABASCO (LAET).

2. GLOSARIO.

Para los efectos de |

Actividad archivistica: |

organiza r, conservar

Archivo: Al conjunto
sujetos obligados
independencia del s

Archivo de concentr
areas o unidades
permanecen en él h

Archivo de tramite: |

necesario para el e

obligados.

Area coordinadorad
el cumplimiento de
administracion de 2
sistema instituciona

Areas operativas: A
cuales son la unid

ONES.

de Operacidn tienen por objeto establecer las bases de
hamiento del Grupo interdisciplinario del Ayuntamiento de
basco y se emiten en términos de lo dispuesto en los
V, 48, 49, 50, 51 y 52 de la Ley de Archivos para el Estado

as presentes Reglas de Operacion, se entendera por:

Al conjunto isLe acciones encaminadas a administrar,
y difundir documentos de archivo.

s o recibidos por los
con

organizado de documentos produci
en el ejercicio de sus atribucighes y funciones,
poporte, espacio o lugar que se yésguarde.

umentos transferidos desde |
que

acién: Al integrado por d
broductoras, cuyo usg”y consulta es esporadica

asta su disposicién gocumental.

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
jercicio de las/ atribuciones y funciones de los sujetos

e archivos: es Ia\\nstanua encargada de promovery vigilar

las disposicione3~en materia de gestion

archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
de archivos. (entiéndase por Archivo Municipal)

las que integran el Sistema institucional de Archivos, las

concentraciony, en

ad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de

uicaso, historico.
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Baja documental: La

su vigencia, valores d

no posea valores hi
Tabasco y las dispos

Catalogo de Dispos
documental, el cua
valores documental
disposicién docume

eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito

dricos, de acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de
ciones juridicas aplicables.

icion Documental (CADIDO): Al catdlogo de disposicion
| es un registro general y sistematico que establece los
asl la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
ntal.

y
Conservacion de archivos: Al conjuntg de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevengion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y Ia

preservacion de los

Cuadro General de C
refleja la estructura

cada sujeto obligadq.

documentos digitales a largo plazo.

lasificacién Archivistica (CGCA): Al instrumento técnico que

de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
S

Disposicion documerntal: A la seleccidn sistematica de log“expedientes de los

archivos de tramite
prescrito, con el fin

Ficha técnica de valoracién documental: Al instpdmentd que permite identifica

analizar y establecer

Valoracion documen
de los valores doc
documentos que e
tramite o concentrs
documentos histér
documentalesy, en s
documental

> 0 concentracidén cuya vigencia Mocumental o uso ha
de realizar transferencias ordena@ias o bajas documentales.

el contexto y valoraciép’de la serie documental.

=

N
A

tal: A la actividad gue consiste en el andlisis e identificacion
umentales; es décir, el estudio de la condicién de los
s confiere |cargcteristicas especificas en los archivos de
acion, evidénciales, testimoniales e informativos para los
cos, con la fipalidad de establecer criterios, vigencias
u caso, plazos deconservacion, asi como para la disposicion
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3. Disposiciones

Generales

Para los trabajos y acfiVidades del Grupo interdisciplinario del Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Tatfasco se atenderd lo establecido en la Ley de Archivo para
q

el Estado de Tabasc

y en las presentes reglas de Operacion.

3.1 Del Grupo interdisciplinario

El Grupo interdisciplinario es un equi})o—de—mofe:iuudiu:, estabtecidosenel
Ayuntamiento de Erlniliano Zapata, Tabasco atendiendo a lo establecido por el

articulo 48 de la Ley

de Archivas para el Estado de Tabasco, con el objetivo de

coadyuvar en la valgracion documental. El cual operara durante el proceso de
revision y actualizacién de los instl\umentos de control archivistico como el
Cuadro General de (lasificacidn Archiyistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicion

Documental (CADID

De acuerdo con la ¢
Tabasco; el Grupo
Siguientes areas:

e Coordir
e Directo
e Directo
o Titular
Publica

e Contral

° Directo[ de Administragion;

e Directo

Ademas de lo estab
Tabasco la cual debé

D). LY

Emiliano Zapata,
los Titulares de las

>structura organica del Ayuntamiento
interdisciplinario estd integrado po

1ador de Archivo Municjgal;

r de Asuntos Juridic

r de Programacio
de la Unidad de/ Transparencia y Acceso a la Informacién

or Municipal;

a de Finanzas;

ntener las|siguientes funciones.

lecido en el articulo 50 de la Ley de archivos el Estado de

Nl
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DEL MATAN

Formular opiniones,
de comportamiento
series documentales/

Considerar, en la f
valores documenta
documental de las s

Hay que sugerir q
documental esté a
estratégicos del suje

Advertir que en las
respete el marco no

Hay que recomenda
establecido para la g

Las demas que estaf

3.1.2 De las Areas Pi

Las areas productor
27 fraccion |y artd
adicionalmente:

Atender los criterios
procesos de valorac

Determinar los vala

documental de las s

Los responsables de
trabajo del Grupo in

Seran remitidos a la
forma las funciones

referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
y recomendacionessebre-la-dispesiciondecumentatdetas————

rmulacién de referencias técnicas para determinar los
les, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
2ries, a planeacion estratégica y normatividad;

Le lo establecido en las fichas técnicas de valoracidn
lineado a |a opegacion funcional,” misional y Objetivos
to obligado;

fichas técnicas ée valoracion documental se incluya y se
|

rmativo que regdfla la gestion institucional;

r que se realicen procesos de automatizaciéon en apego alo
\\ . . .« 7 .
estion documentaly administracion de archivos; y

vlezcan las disposiciones aplicables.

roductoras de Documentacién

as de docur;nentos debenrealizar lo que sefiala el artic
culo 51 de la Ley deArchivos del estado de Tab
/

N\

que establezca ¢l Grupo interdisciplinario para realizar los
on documental

res, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
eries documentales que produce.

archivo de tramite (RAT] deben asistir a las reuniones de
terdisciplinario de archivos.

Contraloria municipal los RAT que no cumplan en tiempo y
que emanan de LAET.

N




Gobierno Municipal de

2C24

miliano Zapata ' Felipe Carrill
2024-2027 PUE RTO
COMPROMETIDOS POR UN FUTURO MEJOR! - “. 0 oaias s piramson

----------------

3.3 Del Area Coordinadora de Archivo (entiéndase por Archivo Municipal).

La persona responsabfe del Area Coordinadora de Archivos debe ser designada
por el Titular del yuntamien:to de Emiliano Zapata, Tabasco y tendrd las
funciones que sefiale el articulo 27 y 49 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco y adicionalmente:

Establecer y coordipar el plan de trabajo para la elaboracién de las fichas
técnicas de valora¢idn documental y el proceso de actualizacion de los
instrumentos de control archivisticos. ,

/

Coordinar las reunipnes de trabajo/del Grupo interdisciplinario de Archivos
hasta su término.

Elaboracidon y formalizacion de las minutas de las reuniones de trabajo.

Realizar el seguimie 11:@ y registho de Igs acuerdos.

Las demads que seah necesarias para el adecuado fundolamiento del Grupo

interdisciplinario.

3.4 Del funcionamiento del Grupo interdisciplinario.

Los integrantes del Grupo interdisciplinario tefidran los derechos y obligaci

siguientes:
/

| Asistir puntuglmente a las ret:;(ones de trabajo, atendiendo a sefalado /

en el numeral 2 de las presentes Reglas de Operacion.

Il.  Registrar su asistencia a las reuniones de trabajo mediante la firma de la
lista de asistefcia.

IIl.  Manifestar, opinién y/o recomendaciones respecto a los asuntos tratados
en las reuniones de trabajo. i

IV.  Proponer con anticipacion a la persona responsable del drea
coordinadoralde archivos la asistencia de invitados que, por la naturaleza
de los asuntgs a tratar, se considere relevante su participaciéon en las
reuniones de trabajo.
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V. Solicitar a la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos, Ia
inclusion en Ia/QfdeH-deI—Bia%eﬁ—aﬁﬂﬂtes—Qﬂe—debaﬁ—Ha%ane—eﬁ—tas———-
reuniones de g/rabajo.

VI.  Asistir a la capacitacién convocada para fortalecer su participacién en el
Grupo interdisciplinario.

VIl.  Participar en la revision de minutas y acuerdos. S 7
VIll.  Las que el Grypo interdisciplinario precise en el marco de las atribuciones
que le confiere la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. "\

La convocatoria debera sefialar la fegha, hora de inicio y lugar en que se llevara
a cabo la reunién Ee trabajo, asi como la Orden del Dia y la informacién
correspondiente pada que los |integrantes emitan su opinién y/o
recomendacion. Para: la celebracién de una las reuniones ordinarias, se
notificard via oficio 3 los Integrantes dekGrupo interdisciplinario al menos cinco
dias habiles de anticipacion a la/fecha programada a su celebydcion.

Las sesiones podrdn ser presenciales o de mapéra virtual utilizando las
herramientas tecnologicas con [as que disponga J& institucion.

Para que una reunidn de trabajb se considere valida, considerando a asistencia
de la persona respaﬂsable del Area’ Coordinadora de Archivo o la persona
suplente, se requer|rd la presencia/de por lo menos la mitad mas uno de los
integrantes o su suplente, siempre y cuando cuenten con la designacion
debidamente formalizada y sefialada en el numeral 2.

N\

.

Una vez verificado e] quérum, la persona responsable del drea coordinadora de
archivos iniciara la reunion de trabajo mediante la lectura y desahogo del Orden

del Dia.




2624

Gobierno Municipal de

PN

DL MATAR

oge , 5 e
Emiliano Zapata Felipe Carrill
2024-2027 PUERT
/COMPROMETIDOS POR UN FUTURO MEIOR! B o CORASIG Mo NvOm

Cabe mencionar que,/&n caso de que no se cuente con el quérum establecido
en este numeral, se {olveré a convocary se avisara con dos dias de anticipacion.

Los integrantes del G}upo interdisciplinario podran interpretar las presentes
reglas a fin de resplver lo procedente para cualquier aspecto no previsto.
Cualquier modificatidn a las presentes reglas solo podra realizarse por I

resolucion del Grupo interdisciplinario/” (‘@

f

Las Reglas de Operacion del Grupb interdisciplinario y sus modificaciones,
deberdan ser aprobagdas por el mism \ Grupo interdisciplinario, atendiendo a lo
sefialado en el articulo 52 de la Ley dé\Archivos para el Estado de Tabasco.

Ny

las presentes reglas
interdisciplinario del

De conformidad con lo sefialado en el articulo52 de la L
de operacién fueron elaboradas por el Grup
Ayuntamiento de Emiljano Zapata, Tabasco.

3.5 De las sesiones y acuerdos del Grupf)/ terdisciplinario

e El Grupo interdisciplinario cele’graré sesiones ordinarias y en su caso
extraordinarias. Las  sesion g ordinarias se llevaran a cabo de
conformidad [con el calenddrio de sesiones acordados en el acta de
Instalacion. Asimismo, las retdniones extraordinarias seran convocadas a
peticion de la|presidencia del Grupo interdisciplinario o de alguno de sus
integrantes. e &

e las convocatarias para las reuniones ordinarias deberan realizarse con al
menos cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de su celebracion ya
sea por oficio y/o por medio electrénico que asegure su recepcion y

deberd sefialar numero de reunidn, iugar, fecha y hora previa para su

s

\k 3
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realizacidn, asi como anexar el orden del dia y la documentacion de los

asuntos o tema

bt B

Las convocatdrias a las reuniones extraordinarias seran enviadas por

oficio y/o por
undiadeanti
exclusivamen
Durante las

sometidos a ¢
orden del dia
Para que los a
votos, enten
presentes en

En caso de e
voto de calidg
En el supuest
suspender la
integrantes d
asunto lo perti
Las reuniones

personas inte
ellas dentro ¢
sesion.
A cualquier re
como invitady
hayan acorda
temas que se
encargado de
materia.

medio electrénico que asegure su recepcion, con al menos

Cipacion a la fecha de su celebracidn, y en ellas se atenderan
te:los asuntps que verse la convocatoria.

reuniones los asuntos seran discutidos y en su caso,
onsenso para redactar el respectivo acuerdo, conforme al
aq;robado
cuerdos sean val/dos deberan contar con la mayoria de los
diéndose como Ia mitad mas uno de los integrantes
a reunion.

npate, el encargado del Area de Archivo Municipal tendra
d. 3 .

0 en que por la cor‘ng#e}idaé—de—te&a&&n@s sea necesario
sesion, ésta continuara el dia hébil/a’cordado por los
el Grupo interdisciplinario, siempre 4ue la naturaleza del
mita. Tal situacion, constara en el aCta respectiva.

de trabajo se haran constar eh minutas elaboradas por la

7
S

grantes del Grupo ihterdisciplinario que participaron en
le los cinca dias/ abiles posteriores a la realizacién de la
/
unién de trfaba"b del Grupo interdisciplinario podran asistir
ps a los expertps que, en su caso, se hayan propuesto vy
do los integrant 5, con el objeto de asesor en los dlversos
ran abordados, efel casa de reuniones extraordi
Area de Archivo Municipal podré invitar a los expertos en
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e Las personas invitadas podran expresar su opinion en relacién con los
temas por desa fa; 3 tadeenta——
minuta corregpondiente, Las areas administrativas productoras de la

n podran:

documentaci

a. Participar en|las reuniones del Grupo interdisciplinario, cuando sean
convocados.

b. Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades
necesarias para la elaboracidn de las fichas técnicas de valoracién
documental.

c. ldentificar y dbterminalr la \:crascendencia de los documentos que
conforman las series coimo e\Xgencia y registro del desarrollo de sus
funciones, re¢onociendo el uso, ilidad institucional,
con base en gl marco normativo que los faculte.

d. Prever los impactos institucionales en ¢aso de no documeltar

adecuadamente sus procesos de trabajo.

e. Determinar lps valores, la vigepCia, los plazos de conservacion vy
disposicion documental de las sgries documentales que produce.

-/

Los integrantes del Grupo interdisciplinario autorizaran las presentes Reglas de
Operacion y, en su ¢aso, podran proponer que se efectien las modificaciones
que consideren pertinentes. N

il

Sl
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TRANSITORIO

UNICO. Las presentas Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de

su aprobacién vy

eberan ser publicada en el portal de internet del

Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

ANEXO 1.

CALENDARIO DE SE
Al

Durante el presente

SIONES ORDINARJAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
RCHIVOS PARA E7 EJERCICIO FISCAL 2025

afio se llevaran T cabo las sesiones ordinarias siguientes:

R S R FAT A _.l'. ST R
SESIONES ORDINARIAS | FEC

i A T T

Primera JULJO 2025

© Segundal | AGOSTO2025 /
Tercera OCTUBRE 2025

El cronograma de actividades aqui descrito podra s

Primera sesidn: En esta reunion se presentara |

para su implementacic

(PADA).

Segunda sesion: Se
(RAT) que fueron de
cuales formaran par

Tercera sesion: En e

Archivistica (CGCA) para su aprobacion:

vl

presentaran a log responsables de los archivos de tramite
signados por log titulares de cada unidad administrativa los
te del Sistema i(wsﬁtucional Archivistico (SIA).

st!? sesion se préienta‘ré el Cuadro General de Clasificacién

Las presentes reglag fueron aprobadas por acuerdo de grupo interdisciplinario

del Ayuntamiento d
dias del mes de ago

e Emiliano Zapata, Tabasco en reunién de trabajo, a los 22

sto de 2025,

\
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Coordinacion de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

LCP. MANUELA LENZXANDERO.
DIRECTORA DE HKANZAS.\

P

LIC. CESAR JESUS VARGAS QUINTERO _ LIC. JOSE MANUEL AYSA DE SA —
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS . CONTRALOR MUNICIPAL.

LCP. JUAN \;ARMS BLE.

DIRECTOR DE \QROG RAMACION

ING. LUIS VENTU XA MIARIN PEREZ

COOQRDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL.




