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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2025 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN
MATERIA DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO

En la ciudad de Teapa Tabasco, siendo las 10:00 a.m, del dia 27 de junio de 2025
se reunieron en ia Saia de Cabiido dei Ayunlarmienio de Teapa, ubicada en ia
Avenida Plaza Independencia s/n Colonia Centro; los servidores puUblicos
integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos: Lic. Adrian Melo
Villegas, Coordinador de Archivo Municipal: L.C.P. Evangelina de la Cruz Peralta,
Contralora Municipal; L.C.P. José Domingo Ndrez Alvarado, Director de
Programacion; Lic. Pedro René Mazariego Aguitar, Director de Asuntos Juridicos; Lic.
Daniel Rosales Ramirez, Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica; Lic. Egber Emmanuel Tiquet de ia Cruz, Coordinador de
Informatica; quienes fueron convocados de manera oficial con el objeto de llevar
a cabo vdlidacién del Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos del Eercicio Fiscal 2025, asi como la
propuesta de la Guia para la Elaboracion de Oficios, Memordndums, Circulares y
Tanetas infomaiivas, presernacion de ios formatos. Ficha Técnica de Valoracion
Documental, Inventario General y Carétula de Expediente; para su validacién y-
aprobacion; al tenor del siguiente:

\ |

ORDEN DEL DIA

Verificacion y declaracién de Quérum Legal.

Lectura y aprobacion dei orden dei dia.
Bienvenida y exposicion de motivos.

P LR o

Presentacion y Validacién del Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos del Eiercicio Fiscal 2025, asf como la
propuesta de la Guia para la Elaboracién de Oficios, Memordndums,
Circuiares y Taijetas infoimalivas, presentacidn de 1os formatos: Ficha
Técnica de Valoracion Documental, Inventario General y Cardtula de
Expediente.

5. Asuntos generales y clausura de la sesidn.
DESAHOGOQ DEL ORDEN DEL Dia
i. Verificacion y deciaracion de Quorum Legai.

2. Lectura y aprobacion del Orden del dia. o
Para desahogar el primer punto del orden del dio. el Lic. Adrion Melo Villegas
Coordinador de Archivo Municipal y moderador del Grupo Interdisciplinario en‘g %@R

domed e o A - o D =

MGIENT GE ATCHIvO5 PIOCETHT O VENTicar y aeciarar e Qudrum Legal. Informand
que el orden del dia fue aprobado.
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3. Bienvenida y exposicion de motivos.
En uso de la voz el Coordinador de Archivo Municipal, dio la bienvenida a los
presentes y agradecid su asistencia ¢ la Sesidén Qrdinaria del Grupo Interdiscinlinario
en Materia de Archivos, en la que se valida el calendario de sesiones ordinarias
para ei gjercicio fiscai 2005, documenio con & cuatl se da curnpiimierio a ios
senalado en el articulo 49, fraccién |, inciso b, de la Ley de Archivos Para el Estado
de Tabasco, la Guia para la Elaboracién de Oficios, Memordndums, Circulares y
Tarietas Informativas, presentacién de los formatos: Ficha Técnica de Valoracién
Documental, Inventario General y Cardtula de Expediente, sefialados en los

iy il 1 , = Ll | = A rbnivg o s le] 4t o~
armicuros 13,14y 42 dela le y G€ ArChives panG el Estado de Tabasco.

4. Presentacion y validacion del calendario de sesiones ordinarias del Grupo

Interdisciplinario en Materia de Archivos para el ejercicio fiscal 2025, la Guia
para la Elaboracion de Oficios, Memordndums, Circulares y Tarjetas
Informativas, presentacian de los formatos: Ficha Técnica de Valoracién
Documental, Inventario General y Caratula de Expediente.

Coriinuando con et desahogo del orden dei dia, e Coordinador de Archivo ;

Municipal presenté calendario de sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario en

Materia de Archivos para el ejercicio fiscal 2025.

El Lic. Adrian Melo Villegas explicd a los asistentes que el calendario de sesiones
ordinarnias del Grups Interdisciplinaric coresponde al afic 2025 v esté& sehaladoe en

el articulo 49 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, por lo que solicitd \
para su aprobacion a ios asisfenies ievaniar ia mano a ios que esién a favor. \
Informando a los asistentes que este punto del orden del dia fue aprobado por - \

unanimidad de votos, anexdndose en el apéndice de esta acta. \\

/

CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN
MATERIA DE ARCHIVOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025.

Durante el presente ano se llievara a cabo la Sesiones Ordinarias siguientes:

1 i i el i - redie~imli i i
Calendaric de Sesiones Ordinarias de! Grupo Interdisciplinarico en Materia de

Primera Sesion: En esta reunion se presentard para su validacién y aprobacién el g(,

Archivos del Ejercicio Fiscal 2025; de igual forma se analizard la Guia para la
Eiaboracion de Tficios, Memorandurms, Circuiares y Tarjeias informativas, para su
validacién y aprobacién; y por Ultimo, se dardn a conocer los formatos: Ficha

Técnica de Valoracion Documental, Inventario General y Caratula de Expediente, R
para su validacidon v aprobacion.

Segunda Sesidin: Como puntos principales se& reahizanG 1o presentacion de mgag‘z)\
Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion y Custodia de Io?"\“ =
Archivos; asi como las propuestas de [as Fichas Tecnicas de Valoracion Documental ﬂ-‘*:hﬁ'ﬁ‘]"édr
(FTVD), el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) vy el Catdlogo de |, \

Indigena
Disposicién Documental (CADIDO). :
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Tercera Sesion: En esta reunién se dard a conocer el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2024, para su revisidn, validacidén y aprobacidn; se informard para
conocimiento los Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI)
y Documenios de Apoyo informativo (DAI] elimimados en ei periodo asignado para
este proceso, las Transferencias Primarias realizadas y el informe preliminar del
Cumplimiento del PADA 2024.

Sesiones Ordinarias Fechas
PHiMeEid Sesidin 27 ae juinio, 2025

Segunda Sesién 25 de agosto, 2025
Tercera Sesidon 3 de diciembre, 2025
FI Cronograma de Actividades aqui descrito podrd ser sujeto a modificaciones.

Liecicsred sl e * 3 i imni el & Ry Py | dicn ianias
Quedanasc avaiado BoF UNGNMmaaa, 5€ esractece et Siguiee.

ACUERDO GI-TEAPA/03/2025

Continuando con el uso de la voz el Coordinador de Archivo Municipal informé a
los presentes que en cumplimiento del articulo 11 fraccidn | y IX de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco; que textualmente dice que los sujetos
obligados deeran admiristrar, orgarizar, y corservar de manera homogénea ios
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, QJQ
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones
o funciones, los estdndares y principios en materia archivistica, los términos de esta

ley y demds disposiciones que les sean aplicables; también racionalizar la

re i~ miAR e Aletrilbg i~ AN
Prca

cion, uso, distribucidn y control de los documentos de archivo;

En este sentido, nofifico a ios intfegrantes dei Grupo interdiscipiinario en Materia de
Archivos que el Area Coordinadora de Archivos, realizé diversas actividades a fin
de cumplir con el marco normativo, realizando un trabajo en conjunto con los
Responsables de Archivo de Trdmite de las dreas productoras de informacidn, se
realizaron los actos tendientes a cumplir con el objetivo de elaborar la Guia para
ia Elaboracion de Oficios, Memordndurns, Circutares y Tagetas informativas, por lo
que solicité para su aprobacién a los asistentes levantar la mano a los que estén a
favor.

Quedando avalado por unanimidad, se establece el siguiente: \*

ACUERDO GI-TEAPA /04/2028 .g ?%

— NS e S
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El Coordinador de Archivo Municipal informé a los presentes que en cumplimiento
a los articulos 13, parrafo Il, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; que
textualmente dice que los sujetos obligados deberdn contar con los instrumentos
de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles.

Derivado de lo anterior y para poder trabajar en conjunto con las unidades
administrativas, se presentan los formatos: Ficha Técnica de Valoracion
Documental, Inventario General y Cardtula de Expediente; mismos que se
presentaron para su aprobaciéon por parte del Gl, invitando a los asistentes levantar

TABASCO

la mano los que estén a favor.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y EN SU CASO SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental
Nombre de la secciéon documental:

4. Areas de la misma unidad adminiskraliva que Intervienen en la generacién,
recepclon, rémite y lusién de los fos o |
© en su caso, subserle:

| Area de idenfificacién ]

Nombre de la unidad adminiskrativa:
|Direccion general. direccion de area o equivalente).

Nombre del area generadora:
(Subdireccion, coordinacion, departamento o equivalente).

| Area de contexto

1. Cédigo de ia serie: Nombre de la serle:
{Indicar nomenclatura alfanumerica conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica de la dependencia o entidad).

2. Ciave de la subserie: Nombre de la subserle:

(El elemento 2 solo es requisitado en caso de contar con fundamento especifico
que molive la creacion de la subserie documental en caso contrario, debera
colocar N/A -no aplica-).

3. Funcién/afribucién por la cual se genera la serie:

(Indicar el articulo, fraccién. inciso © numeral con el cual se fundamente la funcion
-serie documental-),

* Cadauna de las series deberd tener un flundamento legol especifico gue sustente
y motive la creacion de la serie documenial.

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie:

(Indicar el articulo, roccién, inciso o numeral con el cual s& fundamente la funcion
-subserie documental-).

* Cada unc de las subseries debera fener un fundamento legal especifico que
sustente y motive la creacion de la subserie documental.

(Deben registrarse lodas las que inlervengan en un proceso fronsvenal, donde
vatias areas hacen parte del mismo proceso y lodas deberan ulilizar la misma
clasificacion archivistica para los expedientes que se integren con los documentos
generados o recibidos.)

4. Fechas extremas de la serle:
E Ao inicial

a los que se refllere la serle
{No mas de fres en orden de imporlancia, primero el area de mayor interrelacion).
5. Areas de ofras unidades administrativas relaclonadas con la gestion y rémit
delos tos o femas a los que se reflere la serle o, en su caso, subserle:

| Afio final |
| N/A |
(Anctar los aios exlremos inicial y final de la Serie en su conjunio).

*El afio inicial se debe requisitar a partic de cuando el sujeto obligado tiene la
atribucion.

*El afio final solo se debe requisitar si en sujeto obligodo ya perdic la atribucion y ya
no genera mas documentacion, de lo contrario colocar N/A [No aplica).

4.1 Fechas exiremas de la subserle:
Ano inicial

| Afo final
N/A | N/A
|Anotar los afos extremos inicial y linal de la Subserie en su conjunto)
*El afo inicial se debe requisitar a partr de cuando el sujeto cbligado tiene
atribucion.
*El ano final solo se debe requisitar si en sujeto obligado ya perdio la afribucion y ya
no genera mas documentacion. de lo contrario colocar N/A (No aplica).

7. Documento de conclusién de la serle o, en su caso, subserie:

[Solo en el caso de que la serie 0. en su caso subserie se cieme @ debera registrar
el nombre del documento oficial por el cual plerden la atibucion).

8. Términos relacionados de lo serie o, en su caso. subserie documental:

(Polabras clave que opoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con

lo serie o, &n su caso subserie. no mas de cinco).
.5 qg- 4 ||
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9. Breve descripcion del contenido de la serle o, en su caso subserie:

[Resumen sobre los asuntos o temas que se clasifican en la serie).
10. Tipo documenial:

Enlistar los documentos que contiene el o los expedientas de ia serie 0, en su caso
subserie documental).

10.1 Tipo de soporie documental:
(Indicar el lormato en el cual se encuentra contenida la documentacion).

11. (la documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie conliene dalos
personales?

Si___No

[Anotar una X en el caso que comesponda).

Lista de datos personales que conliene la serle o, en su caso, subserle:

|De ser afimativo, listar los datos personales que se contengan en la serie o
subserie).

12. ;Lo documentacién que genera la serle o, en su caso subserie confiene daolos
personales sensibles?

Si__No__

(De ser alimativo, deberd aplicarse el arliculo 36 pamrafo segundo de |a Ley
General de Archivos)

Lista de dalos personales que conliene la serle o, en su caso, subserie:

(De ser alimativo, listar los datos personales que se conlengan enla serle o
subserie),

13. Vigencia documental de la sefle o, en su caso subserie

Archivo Municipal

TABASCO
14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserle:

Administrative

(Nermatividad que indique el plazo de guarda)
Legal

;'Dispos:cic'm legal, articulo, fraccion o pamafo donde se sefiala el tiempo © hecho
que determina el plazo de conservacion).

Fiscal o conlable

_[Normatividad técnica o disposicion legal. articulo, fraccion o parafo donde se
sefala el tiempo o

heche que determina el plaro de conservacion).

*Una serie 0, en su caso, subserie puede contar hasta con 3 valores documentales
primanos.

15. jLa serie o, en su caso subserle flene valor histérico? $i ___ No
(Anotar una X en el caso que comespondal.

14. Selecclén documental
Eliminacion

Conservacion

Total Muestreo

*El fipo de muestreo de la serie o, en su caso subserie documental debe estar
sustentando con base en los crilerios de valorocion establecidos por el grupo
interdisciplinario.

17. Criterlo o Justificacién por el cual eligen el tipo de selecclén documental para
la serle y, en su caso subserle documenial.

La unidad administrativa productora: reviso, analizé su marco legal, normativo e
identificé la produccion documental de la presente sefie y. en su caso subserle y
establecio  valores  documentales; plazos de  conservacion,  vigencias
documentales y el tipo de seleccion documental, ademas oficializd mediante |a
lirma de la presente ficha misma que acompafia a los instrumentos de control
archivistico.

Y
\

Archivo de Tramite Archivo de | Vigencia Total
Concentracién

(Anotar la vigencia documental de la sefie o, en su caso subserie)

18. Nombre del Grea responsable donde se localiza la serle o, en su caso, subserie:

[Nombre del area). E-Q
19. La persona servidora publica resp ble de la unid
o, en suU caso, subserie documental:

i administrativa de la serle

[Nombre, carge y firma).

20.la p servidora publica responsabl
administrativa:

del archivo de rdmite de lo vnidad

(Nombre, cargo y firma).

v
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ARCHIVO DE TRAMITE | INVENTARIO GENERAL
ATUMIAVENIO D TEAPA, TARASES rouoo 16 wouf = |
wooon ) Teapa
e e
OO0 o8 SO D s ol i u":‘" & T PRICACION BN ABCRIYO DY TRAMITY (18} i
w0 - cummcacde e DECEPCION (1) = FCHA PIAL (1) ro’ eco ok Imt::ﬁ!:.ﬂ il S R e [
l presenle inveniorio contlo de (20) hojas y ampara o canlidod de (21) dienles de kos anes [22)
FLABORO (29) REVEO (24) AUTORLO (25)
FECHA ““llﬂl:::;oﬁ DO MM, AL
NOMBRE Y FHEMA lmw.\:cm‘u TRAMITE TITULAR DE "uwa‘rc'rn“&umma
CARATULA DE EXPEDIENTE
IDENTIFICACION
SUJETO OBUGADO H. ATUNTAMUENTO DE TEAPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA GENERADORA
FONDO
SECCION
SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE (51 APLICA:
s T SECCION SERIE SUBSERIE NUM DE EXP. Afio
No. DE LEGAJO / TOMO
TOIAS TOTALES: | rouo miciaL| Yoo FNAL|
ASUNTO: .
FECHA DE APERTURA: | #EcHA Dt ciente| | “}"Q
SOPORTE DOCUMENTAL: PAPEL / HSICO (X ) DIGAAL ( ) HLECTRONICO ( )
.1
VALORES DOCUMENTALES (\
ADMINISTRATIVO| | ucaL RSCAL O CONTABLE| \\
PLAIOS DE CONSERVACION (AROS) I". |
ARCHVO DE ml ] ARCHIVO DE Coﬂmlc“‘l | 'IO'IM.-I -l'
TECNICAS DE SELECCION \
[eummacin | | conservacion| [mueseo: | \\\\\\
| CLASIFICACION DE LA INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL
[neseavapac( ) afios CONFIDENCIAL: ({ ) moi-l
FECHA DE CLASIFICACION: FUNDAMENTO LEGAL:
OBSERVACIONES: 5 %@%

Quedando avalado por unanimidad, se establece el siguiente:

ACUERDO GI-TEAPA/05/2025
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5. Asuntos generales y clausura de la sesion.

Agotados todos los puntos enlistados en el orden del dia, y no habiendo otro asunto
que tratar, el Coordinador de Archivo Municipal agradecié la presencia de todos
los presentes y dio por concluida la sesién, siendo las 12:08 pm del dia 27 de junio
de 2025, firmado al margen y al calce la presente acta de sesidn ordinaria.

FIRMAS DE APROBACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

LIC Adrian Me o} Vlllegcxs

Coordinador de Archivo Municipal Canl MTHW"

z Alvarado Lic. Pedro René palizariego Aguilar
acién o Aduntos Juridicos

Lic 6 i Lic. Egber Emmanuel Tiquet de la Cruz

Titular de la.¥fiidad 'de Transparencia y Coordinador de Informatica
Acceso a la Informacién Publica

Sapz

o N dha

ACTA DE SESION NUMERO 02 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS DEL & Muler'
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO. Indigena
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