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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO

CONSIDERANDO

Que en el Transitorio Cuarto la Ley General de Archivos indica que, en un plazo de
un ano, a partir de su entrada en vigor, las legislaturas de cada entidad federativa,
deberdn armonizar sus ordenamientos relacionados a la materia de archivos.

Que con fecha 15 de julio del ano 2020, fue emitida la Ley de Archivo para el Estado
de Tabasco entrando en vigor el 01 de enero del 2021.

Que la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
mandatan en su articulo 11 fraccién V, que los sujetos obligados deben conformar
un Grupo Interdisciplinario en términos de la disposicion reglamentaria, que
coadyuve en la valoracién documental.

Que el articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sefala que el
Grupo Interdisciplinario en materia de archivos es un equipo de profesionales de la
misma institucién que, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuvard en el andlisis
de la normatividad y planeacién estratégica institucionales, colaborando con las
dreas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores,
vigencias, plazos de conservacion y destino final de las series documentales
durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracidon que en su
conjunto conforman el Catalogo de Disposicion Documental.

Que en ese mismo articulo 48 prevé que el Grupo Interdisciplinario deberd

integrarse por las personas fitulares del Area Coordinadora de Archivos; de la
Unidad de Transparencia; de las Areas de Planeacién o Mejora Continua, Juridica,
Tecnologias de la Informacién, Organo Interno de Control; y de las unidades
administrativas productoras de la documentacion.

Que la Ley General de Archivos en su articulo 54 y la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco en su articulo 52, facultan al Grupo Interdisciplinario para emitir sus
reglas de operacion.

Que con fecha 09 de enero del aio 2025, el H. Ayuntamiento de Teapa mediante
acta de instalacién conformé el Grupo Interdisciplinario del Gobierno Municipal,
por lo que dicho grupo emite para su funcionamiento las siguientes:




REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA ORGANIZACION
Y CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES GENERADOS POR EL H. AYUNTAMIENTO DE
TEAPA, TABASCO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las presentes Reglas de operacion son de observancia general y obligatoria para
los integrantes del Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Teapa y tienen
como objeto establecer las bases y criterios generales para su funcionamiento y
operacion, lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 52 de la Ley de
Archivo para el Estado de Tabasco.

La aplicacién e interpretacion de estas Reglas, comesponde al Grupo
Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Teapa, se emiten en términos de los
dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 48, 49, 50,51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, asi como en lo sehalado en el numeral
Cuarto, fraccion XXV, y Sexto fraccién IV de los Lineamientos para la Organizacion
y Conservacién de Archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la informacién y Proteccién de Datos Personales.

2. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién, ademdas de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco y
numeral Cuarto de los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de
Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales se entiende por:

v Acta administrativa: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que
tiene por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier
acto relacionado con sus funciones y atribuciones.

v Area productora de documentacién: Unidad administrativa que lleva a
cabo la gestién documental de los procesos que realiza de acuerdo a las
funciones asignadas.

v Gl: Grupo Interdisciplinario

v Moderador: Persona que se encarga de que las sesiones de frabajo del

Grupo Interdisciplinario cumplan unas determinadas normas y que cada

participante pueda intervenir sin ser interrumpido.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

Reglas de operacién: A las presentes Reglas de Operaciéon del Grupo

Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Teapa.

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental.
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CAPITULO II
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

3. El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, propiciard la integraciéon y
formalizaciéon del Grupo Interdisciplinario, convocard a las reuniones de trabajo y
fungiré como moderador en las mismas, porque serd el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas.

4. El Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Teapa, en base al Articulo 48
de la Ley, se integrard por los titulares de las siguientes dreas:

k Direccidén de Asuntos Juridicos;

Il. Direccién de Programacion;

I, Area Coordinadora de Archivos;

IV. Coordinacién de Informdatica;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Contraloria Municipal; y

VII. Unidades Administrativas productoras de la documentacién.

Los Titulares de las dreas arriba senaladas, podrdn designar en caso de ausencia
para que asistan a las sesiones, a un suplente mediante escrito dirigido al
Moderador, mismo que no podrd tener un nivel inferior a jefe de departamento,
quien contard con capacidad para tomar decisiones como su representante,
contando con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Gl.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, fungird como moderador del
Gl, en caso de ausencia, el titular de la Unidad de Transparencia serd el suplente
contarda con las mismas atribuciones del RACA.

El Gl podra recibir la asesoria de un especidlista en la naturaleza y objeto social del
H. Ayuntamiento de Teapa; para tal efecto, se emitird la solicitud por escrito de
asesoria al especialista, quien en calidad de invitado contard con derecho a voz,
pero sin voto. El Titular del Sujeto Obligado podrd celebrar convenios de
colaboracién con instituciones de educacién superior o de investigacién para
efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior.

CAPITULO 1l
DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

5. Durante el proceso de elaboracién del Catdlogo de Disipaciones Documentales
el RACA debera:
I Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de Las fichas técnicas
de valoracién documental que incluya al menos:
a. Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion
para el levantamiento de informacién segun lo requiera la carga de
trabajo en materia de archivos, y
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b. Un calendario de reuniones del Gl que sesionard al menos
trimestralmente.

Preparar las heramientas metodoldgicas y normativas institucionales,

como son, entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento

de informacién, formato de ficha técnica de valoracién documental,

normatividad de la institucion, manual de organizacién, procedimientos

y gestion de calidad en materia archivistica.

Readlizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la

documentacion, para el levantamiento de la informacién y elaborar las

fichas técnicas de valoracion documental, verificando que exista

correspondencia entre las funciones que dichas dreas realizan y las series

documentales identificadas, e

Integrar y publicar el catdlogo de Disposiciéon Documental.

6. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicidon
documental de las series documentales;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion y
normatividad archivistica, asi como los siguientes criterios:

a. Procedencia. Considerar que los valores de los documentos
dependen del nivel jerdrquico que ocupa el productor, porlo que
se debe estudiar a las areas productoras de la documentacion en
el ejercicio de sus funciones, desde el mds alto nivel jerdrquico,
hasta el operativo, realizando una completa identificaciéon de los
procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento.

b. Orden Original. Garantizar que las secciones y las series no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie, el registro de expedientes
debe respetarse el orden en que la documentacion fue
producida.

c. Diplomdtico. Andlizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los
documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor
valor que las copias, a menos que éstas obren como originales
dentro de los expedientes.

d. Contexto. Considerar la importancia y  tendencias
socioecondmicas, programas y actividades que inciden de
manera directa e indirecta en las funciones del drea productora
de informacioén.

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién
fundamental para reconstruir la actuaciéon del sujeto obligado, de
un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de
las personas, considerando para ello la exclusividad de los
documentos contenidos, asi como los documentos con
informacién resumida, y
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f. Ulilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del oérgano productor,
investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de
conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se
atienda al programa de gestion de riesgo institucional o los
procesos de certificacién a que haya lugar.

M. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacién, funcién, mision y objetivos de
la Unidad Administrativa.

V. Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya
y se respete el marco normativo que regula la gestion institucional.

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego alo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y

VI. Las demdas que definan en otras disposiciones aplicables a la materia.

Los trabajos y actividades del Gl se regirdn de conformidad a las atribuciones
establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y las presentes Reglas
de Operaciones.

7. A las dreas productoras de la documentacién que participardn en las reuniones
del Gl les corresponde:

. Elaborar a través de los Responsables de Archivo de Trdmite, con
acompaiamiento del Area Coordinadora de Archivos, las fichas
técnicas de valoracién documental.

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

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

V. Determinarlos valores, vigencias, los plazos de conservacion y disposicidon
documental de las series documentales que produce.

8. Las unidades administrativas a través del RAT que haya nombrado, identificardn
los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, mismas que se vinculardn con las series documentales; cada una de
éstas contard con una ficha técnica de valoracidbn que, en su conjunto,
conformardn el instrumento de control archivistico llamado Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDQ). La ficha técnica de valoracion documental
deberd contener al menos la descripcion de los datos de identificacion, el
contexto, contenido, valoracién, plazos de conservacion en archivo de tramite y
de concentracién, destino, si la serie tiene datos personales, condiciones de
acceso, ubicacioén y responsable de la custodia de la serie.




9. El Area Coordinadora de Archivos, deberd publicar en el portal electrénico del
H. Ayuntamiento con vinculo al portal de transparencia, los dictdmenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservardn en el
archivo de concentraciéon por un periodo minimo de siete anos a partir de la fecha
de su elaboracién.

CAPiTULO IV
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

10. Las sesiones de trabagjo serdn el espacio de deliberacién, coordinacién,
colaboracién, dialogo, discusién, andlisis y propuestas para los asuntos que sean
competencia del Grupo Interdisciplinario.

11. Las sesiones de trabajo serdn organizadas y conducidas por el Area
Coordinadora de Archivos contando con la suplencia en su caso de la Unidad de
Transparencia, el cual le corresponde las siguientes responsabilidades:

l. Representar al Gl ante cualquier proceso.
Il. Ser Moderador en las sesiones de trabagjo.
. Convocar a sesiones.

12. En las Sesiones de Trabajo deberdn participar todos los integrantes de las
Unidades Administrativas que integran el Gl, las dreas productoras de la
documentacién participardn en la medida en la que sean convocadas en
atencion de los asuntos a tratar.

13. Las sesiones de trabajo fungirdn como un foro de discusion de las experiencias,
buenas practicas, razonamientos juridicos y criterios, principalmente en materia de
gestion documental y archivos e involucrardn en sus razonamientos elementos de
transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos personales vy
rendicién de cuentas; y tendrdn como objetivos:

1. Evaluar las politicas, lineamientos, manuales e instrumentos archivisticos
formulados por el Area Coordinadora de Archivos.

2. Apoyar en los programas de valoraciéon documental.

3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el
resguardo y conservacion de documentos y expedientes clasificaos, y de
aqguellos que sean parte de los sistemas de datos personales en
coordinacién y concertacién con los responsables de las areas productoras
de documentacion

4, Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccidon de la informacién confidencial.

5. Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos, los
cuales son:

a. Cuadro General de Clasificacion Archivistica:
b. Catdlogo de Disposicién Documental;
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c. Inventarios documentales (inventario general, inventario de
transferencias primarias y secundarias e inventario de baja documental);

y!
d. Guia de Archivo Documental.

14. Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario podrdn ser:

I Ordinarias. Seran ordinarias aquellas sesiones que deban celebrarse
cada tres meses, excepto cuando no existan asuntos a tratar.

Il. Extraordinarias. Serdn aquellas sesiones convocadas por el Area
Coordinadora de Archivos, en la que deban resolverse criterios
generadles para la adecuada valoracion documental o las que por la
urgencia de los asuntos a fratar no puedan esperar a ser
desahogados en la sesion ordinaria.
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15. Para la celebracién de las sesiones del Grupo Interdisciplinario y a solicitud de
cualquiera de sus miembros, el Area Coordinadora de Archivos convocard, a sus
infegrantes, conforme a los siguientes plazos:
I Para las sesiones ordinarias, por lo menos con cinco dias hdbiles de
anticipacién a la fecha que se fije para la celebracion de la sesidn.
Il. Para las sesiones extraordinarias, por lo menos con un dia habil de
anticipacion a la fecha que se fije para la celebracién de la sesion.

16. La convocatoria de la sesidn, ya sea ordinaria o extraordinaria, serd emitida por
el Area Coordinadora de Archivos; la cual, deberd contener el dia, la hora ylasede
en que se celebrard, en caso de celebrarse de manera virtual incluir los enlaces a
la plataforma digital respectiva, la mencidén de ser ordinaria o extraordinaria y el
orden del dia para ser desahogado. Dicha convocatoria se acompanard de los
documentos y anexos necesarios para la discusidén de los asuntos contenidos en la
misma.

17. El proyecto del orden del dia de las reuniones ordinarias incorporard, al menos,
los siguientes puntos:

l Pase de lista y verificacién de quérum legal.

Il Aprobacién del orden del dia;

(. Aprobacién de actas de la reunidén anterior;

V. Discusion y, en su caso, aprobacidén de los puntos a tratar;
V. Asuntos generales; vy,
VI. Clausura de Ia Sesidn.

18. Para el caso de las sesiones extraordinarias deberdn desahogarse al menos, los
siguientes puntos:

l. Pase la lista y verificacion de quérum legal;

Il Declaracién de instalaciéon de la reunidn;

Il Asuntos especificos a tratar;

IV. Clausura de la Sesion.




19. La convocatoria y el orden del dia serdn difundidas entre los integrantes del Gl,
de forma impresa o electréonica, dentro de los plazos a que se refiere el articulo
décimo quinto de estas reglas de operacion.

20. En las reuniones ordinarias, al momento de someter a aprobacion el orden del
dia respectivo, cualquier miembro del Gl podré solicitar la inclusidon de asuntos que
ameriten la discusion y, en su caso, aprobacién. Lo anterior deberd justificarse en
la sesidn de que se trate bajo los principios de economia procesal y de oportunidad
en la entrega de la informacion o de acuerdos del Gl y en beneficio de los

solicitantes.
21. Los Integrantes del Gl podrdn solicitar la discusion, en asuntos generales, de
puntos que no requieran examen previo de documentos, o que le sean de obvia o
urgente resolucion.

22. Bl dia y hora senalados en la convocatoria para que tenga verificativo la

reunién, se presentardn en la sede o en la plataforma digital, el Area Coordinadora -
de Archivos, la Unidad de Transferencia y los demds integrantes del Grupo
Interdisciplinario; o en su caso, sus suplentes, asi como las dreas invitadas. \{

Para que haya quérum y el Gl pueda funcionar, se requiere, al inicio de cada
reunion, la presencia de al menos el 80% de sus integrantes o sus respectivos
suplentes, con derecho a voz y voto, debiendo figurar necesariamente entre ellos
el Area Coordinadora de Archivos y/o la Unidad de Transferencia.

23. En caso de que no se reuna la mayoria a que se refiere el articulo anterior, o
bien, si durante el transcurso de lareunidon de trabajo se ausentaran definitivamente y
de ésta alguno o algunos de los integrantes del Gl y con ello no se alcanzare el
quérum, el Area Coordinadora de Archivos deberd citar para su realizaciéon o en su

caso, su reanudacion, dentro de las veinticuatro horas siguientes.

24. Instalada la reunidn, serdn discutidos y, en su caso votados los asuntos
contenidos en el orden del dia, salvo cuando con base en consideraciones
fundadas, el propio Gl acuerde posponer la discusion o votacion de algun asunto
en particular, sin que ello implique la contravenciéon de este reglamento.

La discusiéon de asuntos motivo de sesiones extraordinarias, se podrd votar siempre
y cuando los integrantes del Grupo Interdisciplinario manifiesten su conformidad.

25. Los Acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario se tomaran por
unanimidad o por mayoria de votos de sus integrantes, o de sus suplentes. En caso
de empate el Area Coordinadora de Archivos tendrd voto de calidad. Los
integrantes del Gl expresardn su voto levantando la mano en las reuniones de
trabgjo.

Si uno o mas de los integrantes del Gl se oponen al acuerdo tomado por la mayoria,
podrd emitir un voto particular, debiendo justificar su oposicidn, haciendo constar
dicho argumento en el acta de la reunidn respectiva.




Los acuerdos tomados en el seno del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios
para sus integrantes y para las areas productoras de documentacion.

26. En las sesiones del Gl se observardn las siguientes formalidades:

1

2.

10.

El Area Coordinadora de Archivos presidird la sesién y realizard la lectura
del orden del dia.

Cuando se sometan a consideracion del Gl asuntos vinculados con el
establecimiento de series, valores vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental; el titular del drea que lo proponga deberd
exponer las razones y fundamentos que la sustentan.

Cuando cualquier drea haya remitido mediante escrito, un asunto para
ser valorado por el Gl en reunidn, corresponderd a su titular estar presente
o designar al servidor publico que representard a dicha drea en los
términos descritos en este articulo.

El incumplimiento a lo previsto por este parrafo serd razén suficiente para
que el Grupo Interdisciplinario, si asi lo estima necesario, retire el asunto
del orden del dia para ser abordado en reunidon posterior en la cual
participe el representante del area responsable.

En la exposicidén de cada uno de los puntos que integren el orden del dia,
el Area Coordinadora de Archivos serd el encargado de dar conduccién
de manera equilibrada a discusiones y planteamientos desarrollados por
el resto de los integrantes.

Los integrantes del Gl podran intervenir para comentar o sugerir sobre los
diferentes temas motivo de la convocatoria.

Durante la sesion del Grupo Interdisciplinario los miembros y asistentes
deberdn guardar orden y abstenerse de cualquier manifestacion que
afecte el desarrollo de la reunion. Al fitular del Area Coordinadora de
Archivos le corresponde tomar las medidas necesarias para el orden de
las sesiones y, en su caso, decretar un receso o suspenderias y convocar
a su continuacién en reunidén privada. )
Una vez que el Gl considere suficientemente discutido el asunto, el Area
Coordinadora de Archivos, lo someterd a votacién. Los integrantes del Gl
emitiran su voto a favor o en contra.

Todas las decisiones se tomardan por unanimidad o mayoria de votos de
los integrantes.

El Area Coordinadora de Archivos recogerd los argumentos vertidos por
los integrantes del Gl para incorporarios al acta correspondiente.

Una vez agotados los asuntos de la reunidn el RACA redlizard la
declaratoria del cierre.

27. De cada sesidon de trabajo se elaborard un acta que contendrd el nimero y
tipo de reunién, lugar, fecha y hora de celebracion, orden del dia, el nombre y
cargo de los asistentes a la reunién, los términos de la votacion y los acuerdos que
se hayan tomado, la cual deberd someterse a aprobacion en la reunién ordinaria
mas préxima.
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El Area Coordinadora de Archivos entregard a los demds integrantes del Gl, el
proyecto de la convocatoria a sesién ordinaria de que se trate, asi mismo deberdn
quedar asentados en la minuta los nombres de los responsables de la ejecucién de
los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos para su cumplimiento.

28. Las minutas, acuerdo, criterios y demds determinaciones que en lo general
adopte el Gl deberdn ser archivados por el Area Coordinadora de Archivos
debiendo publicarse en la pagina oficial del H. Ayuntamiento de Teapa lo que por
ley sea establecido.

TANSITORIOS
PRIMERO. Las presentes reglas de operacién se deberdn publicar en el Portal
Institucional del H. Ayuntamiento de Teapa.
SEGUNDO. Las presentes reglas de operacién entraran en vigor el dia hdbil siguiente
de su firma y publicacién en el Portal Institucional del H. Ayuntamiento de Teapa.

FIRMAS DE APROBACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

k)
\
Ndrez Alvarado Lic. Pedro Rg

bagdmacion Directo

’ Mazariego Aguilar
e Asuntos Juridicos

Lic. Lic. Egber Emmanuel Tiquet de la Cruz
Titular de la Unjdad de Transparencia y Coordinador de Informatica
Acceso ala Informacién Publica




