Teapa | Archivo Municipal

H. Ayuntamiento 2024-2027

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

En la ciudad de Teapa Tabasco, siendo la 10:00 p.m., del dia 17 de octubre de 2025
se reunieron en la Sala de Cabildo del Ayuntamiento de Teapa, ubicada en la
Avenida Plaza Independencia s/n Colonia Centro; los servidores publicos
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
Programacién; Lic. Pedro René Mazariego Aguilar, Director de Asuntos Juridicos; Lic.
Daniel Rosales Ramirez, Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
informacién PuUblica; Lic. Egber Emmanuel Tiquet de la Cruz, Coordinador de
Informatica; quienes fueron convocados de manera oficial con el objeto de llevar
a cabo la presentacién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD),
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de
Disposiciéon Documental (CADIDO), para su validacién y aprobacién; al tenor del
siguiente:

ORDEN DEL DIA
Verificacién y declaracién de Quérum Legal.
Lectura y aprobacion del orden del dia.
Bienvenida y exposicion de motivos.
Presentacién, validacién y aprobacién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental (FTVD), el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
y el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).
5. Asuntos generales y clausura de la sesion.

b S S

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA

1. Verificacién y declaracién de Quorum Legal.
El Coordinador de Archivo Municipal realizé el pase de lista de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos:

Lic. Adrian Melo Villegas L.C.P. Evangelina de la Cruz Peralta
L.C.P. José Domingo Ndrez Alvarado  Lic. Pedro René Mazariego Aguilar
Lic. Daniel Rosales Ramirez Lic. Egber Emmanuel Tiquet de la Cruz

Verificando la asistencia de todos los integrantes de esta sesién se procedid a
declarar el Quérum Legal.
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2. Lectura y aprobacién del Orden del dia. a
Ih=:g:_;c:§“J 2

Para desahogar el segundo punto del orden del dia, el Lic. Adrian Melo Vi

Coordinador de Archivo Municipal y moderador del Grupo Interdisciplinario en ““"MIUJer

Materia de Archivos procedié a leer el orden del dia Informando 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 agradecio su asistencia ala Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
en Materia de Archivos, en las que se presentan las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental (FTVD), que es el instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental (LAET articulo 4 fraccion
XXVII); el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado (LAET articulo 4 fraccién XX); y el Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO), definido como el registro general y sistemdtico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposiciéon documental (LAET articulo 4 fraccion XIV).

Con estos instrumentos de control archivisticos se da cumplimiento a lo senalado
en los articulos 11 fraccién V, 13 fracciones |, Il, 27 fracciones |, IV, 49 fracciones |, II,
IIl, IV de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

4. Presentacién, validacion y aprobacién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental (FTVD), el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
y el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).
Continuando con el uso de la voz el Coordinador de Archivo Municipal informé a
los presentes que en cumplimiento al primer parrafo del articulo 13 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco; que textualmente dice que los sujetos
obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles.

En ese orden de ideas notificd a los integrantes del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos que el Area Coordinadora de Archivos, realizo diversas
actividades a fin de cumplir con el marco normativo, realizando un trabgjo en
conjunto con los Titulares de las Unidades Administrativas asi también con los
Responsables de Archivo de Tramite de las dreas productoras de informacion, las
cuales fueron identificadas 39 unidades administrativas conformadas por
direcciones y coordinaciones del ayuntamiento municipal; se realizaron los actos
tendientes a cumplir con el objetivo de elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental (FTVD), el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y el
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

En base a lo anterior y para continuar con el desahogo del orden del dia, el

Coordinador de Archivo Municipal presenté las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental (FTVD), los cuales se adjuntan como Anexo A.
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Explicé a los asistentes que las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (FTVD),

fueron rellenadas por las unidades administrativas generadoras de informacion,

realizando un programa de trabajo de varios meses por parte de la Coordinacion

de Archivo Municipal que incluyd visitas a todas las dreas para revision fisica de los

documentos de archivos, entrevistas a los titulares de las unidades administrativas y

a los responsables de archivo de trdmite, mesas de trabajo, capacitaciones y

asesorias en oficina.

Por lo cual habiendo validado sus Fichas Técnicas de Valoracion Documental
(FTVD), se prosiguid a su autorizaciéon mediante firma autégrafa de los titulares de
las unidades administrativas y responsables de archivo de trdmite, al igual que el
sello oficial correspondiente.

Posterior a explicar la metodologia de elaboracién sobre este primer instrumento
archivistico, el Coordinador de Archivo Municipal solicité a los asistentes levantar
la mano los que estén por la afirmativa de aprobacién. Siendo aprobado este
punto del orden del dia.

Quedando avalado por unanimidad, se establece el siguiente:
ACUERDO GI-TEAPA/06/2025

Prosiguiendo con el desahogo del orden del dia, el Coordinador de Archivo
Municipal presenté el Anexo B, denominado Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA).

elaborado siguiendo los procesos técnicos y normativos del Instructivo para
elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Archivo General de la
Nacion; y esta senalado en el articulo 13 parrafo 1 fraccién | de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, por lo que solicité para su aprobacion a los asistentes
levantar la mano a los que estén a favor.

Quedando avalado por unanimidad, se establece el siguiente:
ACUERDO GI-TEAPA/07/2025

Se explicé a los asistentes que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica fue ¥
Como Ultimo instrumento de control archivistico para validar y aprobar
mencionado en el orden del dig, el Coordinador de Archivo Municipal presenté el é-c{
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), el cual se adjunta como Anexo C. ~
Se explicd a los miembros del Grupo Interdisciplinario que el Catdlogo de-
Disposicion Documental fue elaborado siguiendo los procesos técnicos W ‘&‘1
normativos del Instructivo para Elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental de -
Archivo General de la Nacién; y estd sefialado en el articulo 13 fraccion Il de la Ley e*:ﬁuiér
de Archivos para el Estado de Tabasco, se invitd a los asistentes levantar la mano a i,‘-,digena

los que estén a favor.
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Quedando avalado por unanimidad, se establece el siguiente:
ACUERDO GI-TEAPA/08/2025

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 miembros del Grupo Interdisciplinario y dio por concluida la sesion,
siendo las 11:00 a.m. del dia 17 de octubre de 2025, firmando todos los
participantes al margen y al calce la presente acta de sesion ordinaria.

FIRMAS DE APROBACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

r‘r Y ] A —

Tef=1itale [&-Cruz

EankalotaMunictoal

Lic. Adrian Melo Villegas >
Coordinador de Archivo Municipal Soniralera-Mu pa

B

[ ;: farez Alvarado Lic. Pedro Rey
pr de “ramaclc’m Director de

¢ Mazariego Aguilar
Asuntos Juridicos

L.C.P. José
Direct

Lic. Daniel RO Lic. Egber Emmanuel Tiquet de la Cruz
Titular de la Unidad d€ Transparencia y Coordinador de Informdtica
Acceso a la Informacion Poblica

L

ACTA DE SESION NUMERO 03 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS T,:Eﬂ”éfg
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO. &
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ANEXOS
ANEXO A: FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL (FTVD)
Descripcién: Documentos que detallan la valoraciéon de la informacion de las 39

unidades administrativas del ayuntamiento municipal, incluyendo los
procedimientos de elaboracién y las validaciones correspondientes.

Contenido:
e Fichas individuales por unidad administrativa con la informacion de
valoracion.

« Firmas autégrafas de los titulares y responsables de archivo de framite.
e Sellos oficiales de cada drea.

ANEXO B: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA)

Descripcién: Instrumento que permite la identificacion y clasificacion jerarquica de
los documentos de archivo, basédndose en las funciones y atribuciones de las
unidades administrativas del ayuntamiento.

Contenido:
e Estructura detallada del CGCA, con las claves de identificacion para cada
fondo, seccidn, serie y subserie documental.

ANEXO C: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

Descripcién: Registro que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y el destino final de las series documentales
del ayuntamiento, de acuerdo a los procesos técnicos del Archivo General de la
Nacién.

Contenido:
e Tabla de las secciones y series documentales con sus respectivos valores
primarios y secundarios.
e Especificacién de los plazos de conservacion y el destino final para cada
serie.
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ANEXOS
ANEXO A: FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL (FTVD)
Descripcion: Documentos que detallan la valoracion de la informacion de las 39

unidades administrativas del ayuntamiento  municipal, incluyendo los
procedimientos de elaboracién y las validaciones correspondientes.

Contenido:
e Fichas individuales por unidad administrativa con la informacién de
valoracion.

e Firmas autografas de los titulares y responsables de archivo de framite.
o Sellos oficiales de cada drea.

Vinculo al Anexo:
https://drive.google.com/drive/folders/18C-PF52mhv1cLiLVaC4ymOfpnthChaOS$

ANEXO B: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA)

Descripcion: Instrumento que permite la identificacion y clasificacion jerdrquica de
los documentos de archivo, basdndose en las funciones y atribuciones de las
unidades administrativas del ayuntamiento.

Contenido:
e FEstructura detallada del CGCA, con las claves de identificaciéon para cada
fondo, seccidn, serie y subserie documental.

Vinculo al Anexo:
https://teapa.gob.mx/wp-content/uploads/2025/11/CGCA-2025.pdf

ANEXO C: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

Descripcion: Registro que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y el destino final de las series documentales
del ayuntamiento, de acuerdo a los procesos técnicos del Archivo General de la
Nacion.

Contenido:
e Tabla de las secciones y series documentales con sus respectivos valores
primarios y secundarios. g ?%
e Especificaciéon de los plazos de conservacion y el destino final para codoqnaﬁ

serie.
ANO
Vinculo al Anexo: °;;;Q’i‘§‘g§{
https://teapa.gob.mx/wp-content/uploads/2025/11/CADIDO-2025.pdf ~
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