Archivo Municipal

TABASCO
ACTA SESION: SIA-TEAPA/01/2025

/ ; INTEGRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

__/é DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA
En la Ciudad de Teapa, Tabasco, siendo las 11:00 horas del dia 7 de enero del ano 2025 se
reunieron en las Sala de Cabildo de la Presidencia Municipal, ubicada en Avenida Plaza

Independencia s/n de la colonia Centro, ante la presencia del C. Miguel Angel Contreras
Verdugo, Presidente Constitucional de Teapa, Tabasco; los CC.:

1 | Adrian Melo Villegas 20 | Maria del Carmen Cruz Guzman

2 | Lilia Guadalupe Ramos Mollinedo 21 | Luz Maria de la Cruz de la Cruz

3 | Diana Cristhel Diaz Muhoz 22 | Carlos Jesus Garcia Martinez

4 | Maria Dolores Marin Carrera 23 | Georgina Burguete Castellanos

5 | Miguel de la Cruz Diaz 24 | Gisela del Carmen Jiménez Aguilar

6 | Enedelia Ayala Castellanos 25 | Carlos Augusto Heredia Morales

7 | Angel Luna Hernéndez 26 | Roxana Jaqueline Gémez Gallegos

8 | Edgar Garcia Sénchez 27 | Héctor Joel Camacho Cruz

9 | Margarita Ndrez Pérez 28 | Yimi Daniel Pérez Sanchez

10 | Eugenia del Carmen Aquino Avalos | 29 | Luis Felipe Moo Lopez

11 | Martha Gonzdlez Zurita 30 | Indira Nayelli Valenzuela Alvarez

12 | Ana Lucila Trujillo Méndez 31 | Biany Cristhel Aguilar Mollinedo

13 | Cinthia Guadalupe Rodriguez | 32 | Juan Antonio Pérez Martinez
Hernandez

14 | Alondra Guadalupe Salas Aguilar 33 | Claudia Valeria Félix Isidro

15 | Laura Cornelio Carrera 34 | Isolda Berenice Martinez Alegria

16 | Angélica del Carmen Silvan Aguilar 35 | Jannett Roxana Sala Ramos

17 | Rebeca Soledad Padrén Pérez 36 | Hugo Enrique Romero Monjaras

18 | Elena Castro Barrera 37 | Sonia Landero Paris

19 | Nehemias Camacho Gallegos

Se procedio a la integracién del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Teapa, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA

Asunto 1.- Lista de Asistencia. '\V
_ Asunto 2.- Estructura Orgdnica del Sistema Institucional de Archivos. @ p
~_Asunto 3.- Integracién Formal del Sistema Institucional de Archivos.
Asunto 4.- Toma de Protesta de los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos. % NN
S Asunto 5.- Clausura de la Sesion. :

DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS qun
PRIMERO. - En desahogo del primer asunto del orden del dia, se procedid al pase de ||s’rc1h-*”

de asistencia, verificdndose que se encuentran presentes, todas las areas involucradas, e
Sistema Institucional de Archivo, de conformidad con lo establecido en el articulo 20de la ~

Ley de Archivos para el Estgdo de Taba por lo que se declara que existe quorum para ““MUIEI‘

sesionar. Indjgena
- */
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SEGUNDOQ. - Acto seguido y para desahogar el segundo asunto del orden del dia se dio
lectura al contenido de los articulos 10,19 y 20 de la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco; en los que se prevé la obligacién de integrar un Sistema Institucional de Archivos
cuya esfructura y funciones se encuentran previstas en los ordenamientos legales ya
citados, respectivamente. Al efecto el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Teapa contard con la siguiente estructura:

%/Eﬁ Organigrama

Coordinador de Archivo

Municipal
Responsable de la Responsable de Ia
Unidad de Enlace Unidad de Apoyo
Administrativo Informdtico
Responsable de Responsable de Responsable del
la Unidad de Archivo de Archivo de
Correspondencia Tramite (RAT) de Concentracion
(UC) cada drea (RAC)

Responsable de la
Unidad de
Conservacion y
Custodia

TERCERO. - Para desahogar el tercer asunto del orden del dia, se dio a conocer que en
. términos de los articulos 10,11, fraccién I, 20 Y 28 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, en cada sujeto obligado se integrard un Sistema Institucional de Archivos
conformado por un Area Coordinadora de Archivos, un Archivo de concentracién y una
Unidad de Cormrespondencia, y a su vez, por cada unidad administrativa, un Archivo de
trdmite y en caso de no tener la estructura para tener una Unidad de Correspondencia,
~_habrda un enlace de correspondencia por unidad administrativa, éste Gltimo, tendra como
funcién llevar la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
infegracion de los expedientes de los archivos de trdmite, de acuerdo con los procesos de

gestion documental. @ ﬁ&
\% La integracion del Sistema Institucional de Archivos seré de la siguiente manera: a o
.- Designacién de Responsable del Area Coordinadora de Archivos. et rag;‘:b\
No. Funcién Nombre Soporte Documental
Vp \ : 2%532?:323 §Z'9AL?§hivos- Adrian Melo Villegas Nombramiento seMujer |

Indiggna
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2.- Designacién del Responsable de Archivo de Concentracién.

Archivo Municipal

No. Funcion Nombre Soporte Documental
Responsable del Archivo de | Lilia Guadalupe Ramos 1
2 Conceniracién Mollinedo Nombramiento

. TAV

3.- Designacion de Responsable de la

Unidad de Enlace Administrativo.

No. Funcién Nombre Soporte Documental
: - : = f
3 Eesponsable_- c_fe Ia_Umdc:d de Dnur_‘ro Cristhel Diaz Oficio de/designacion
nlace Administrativo. Muhoz
4.- Designacién de Responsable de la Unidad de Apoyo Informdtico.

No. Funcién

Nombre

Soporte Documental

Responsable de la Unidad de

Apoyo Informatico.

Maria Dolores Marin

Carrera

Oficio de designacién

.

\
\

5.- Designacion de Responsables de Archivo de Tramite.

No. Funcién

Nombre

Soporte Documental

Responsable del Archivo de
5 Tramite de la Contraloria
Municipal

Miguel de la Cruz Diaz

CM/029.01/2026 con

fecha 26 de enero de 2026

Responsable del Archivo de
6 Tramite de la Coordinacion de
Asuntos Religiosos

Enedelia Ayala
Castellanos

CAR/001.01/2026

con fecha 13 de enero de

2026

Responsable del Archivo de
7 Trémite de la Coordinacion de
Catastro

Angel Luna Herndndez

CAM/023/2024 con fecha
23 de octubre de 2024

Responsable del Archivo de
8 Tramite de la Coordinacion de
Combustible

Edgar Garcia Sanchez

CC/24/01/2025 con fecha

30 de enero de 2025

Responsable del Archivo de
9 Tramite de la Coordinaciéon de
Comunicacién Social

Margarita Nérez Pérez

CCYRP/02.016/2024 con
fecha 24 de octubre de

2024

Responsable del Archivo de
. 10 | Tramite de la Coordinacion de

Eugenia del Carmen

CD/004-10/2024 de fecha

Informatica

Delegados Aquino Avalos 23 de octubre de 2024
Responsable del Archivo de
11 | Trémite de la Coordinacion de Martha Gonzdlez Zurita C.I/003/2026

Ay
L

Responsable del Archivo de
12 | Trdmite de la Coordinacién de
Proteccién Civil

Ana Lucila Trujilo Méndez

CPCM/016/10/2024 con
fecha 23 de octubre de

2024

Responsable del Archivo de
13 | Tramite de la Coordinacion de
Recursos Humanos

Cinthia Guadalupe
Rodriguez Herndndez

RH/028.10/2024 con fecha
25 de octubre de 2024

Responsable del Archivo de
14 | Tramite de la Coordinacién de
Recursos Materiales

Alondra Guadalupe Salas
Aguilar

RM.DAM/005.11/2024 con
fecha del 25 de octubre

2024

/

Responsable del Archivo de
15 | Trdmite de la Coordinacion de
Reglamento

Laura Cormnelio Carrera

CRM/008/2024 con fecha
23 de octubre de 2024

|

Responsable del Archivo de
16 | Tramite de la Coordinacién del

Mercado

Angélica del Carmen
Silvan Aguilar

SA/CM/0063.09/2025 con
fecha 12 de septiembre

de 2025
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Responsable de Archivo de

Rebeca Soledad Padrén

17 | Tramite de la Coordinacion del Pé DOOTSM/CR/03.5/2025
érez
Ramo 33
; DDM/039.10/2024 con
Responsable del Archivo de
18 Trémite de la DECUR Municipal Elena Castro Barrera ;fjc;ia 30 de octubre de (
19 Responsable del Archivo de Nehemias Camacho Ec);:;;c%ggg ';fig '% "b?%?“
Tramite de la DIF Municipal Gallegos
de 2024
Responsable del Archivo de . DAM/46.10/2024 con
20 | Tramite de la Dreccidn de paria del Carmen CUZ | fecha 23 de octubre de
Administracion 2024
; DAJ/053.10/2024 con
Regsppnscble d?l Arc_r‘wo de Luz Maria de la Cruz de la | fecha 23 de octubre de
21 Tramite de la Direccidn de Cruz 2024
Asuntos Juridicos
Responsable del Archivo de = h DAM/017/10/2024 con
22 | Trémite de la Direccién de ]\CA‘;:'% les"'s Garcia fecha 24 de octubre de
Atencidn a la Mujer 2024
Rasponsabla del Archivo de Georgina Burguete DAC/013/2024 con fecha
23 | Tradmite de la Direcciéon de Casleliancs 23d tubre de 2024
Atencién Ciudadana osie e oauiace
Responsable del Archivo de 5 DDM/030.10/2024 con
24 | Trémite de la Direccion de ﬁg‘zgedzeicﬁgfe" fecha 24 de oclubre de
Desarrollo Municipal 9 2024
Responsable del Archivo de S DFM/0128.12/2024 con
25 | Trdmite de la Direccidon de ﬁzl:glse::ugusto Heredla fecha 09 de diciembre de
Finanzas 2024
Re'sppnsuble d?i Arc:!"uvo s Roxana Jaqueline Goémez | DFET/327/2025 con fecha
26 | Trdmite de la Direccién de Sallecos 27 de mayo de 2025
Fomento Econdomico y Turismo 9 yo.op
Responsable del Archivo de DOQOTSM/102.10/2024 con /f
27 Trémite de la Direccién de Héctor Joel Camacho fecha 22 de octubre de
Obras, Ordenamiento Territorial Cruz 2024
y Servicios Municipales
Responsable del Archivo de
28 | Tramite de la Direccion de Yimi Daniel Pérez Sanchez gg ’;003‘01 / 2032 gé’;sfe‘:h“
Programacién ki
Responsable del Archivo de DPADS/032/2024 con
29 | Tramite de la Direccion de Ing. Luis Felipe Moo Lépez | fecha 30 de octubre de
Proteccién Ambiental y ? 2024
Desarrollo Sustentable
Responsable del Archivo de : ; DSPM/0161.10/2024 con
30 | Tramite de la Direccién de :‘ﬁ Z?el:ayelll Valenzuela fecha 24 de octubre de
Seguridad PUblica Municipal 2024
Responsable del Archivo de . . :
SR : 2 Biany Cristhel Aguilar DT1/380.11/2025 con fecha
31 | rdmile de la Disecion de Mollinedo 11 de noviembre de 2025
Transito Municipal
30 Responsable del Archivo de Juan Antonio Pérez JC/025/2024 con fecha 25
Tramite del Juez Cadlificador Martinez de octubre de 2024 )
Responsable del Archivo de . y T RGC/560/2024 con fecha
33 Tramite del Registro Civil Claudia Valeria Félix Isidro 24 de octubre de 2024
Responsable del Archivo de PM/0045.10/2024 con
34 | Tramite de Presidencia Isolda B. Martinez Alegria fecha 24 de octubre de

Municipal

2024
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Responsable del Archivo de
35 | Tramite de la Secretaria del éi?:g;t Roxana Sala g’;g:;g‘:ﬁgzr: ggnzga;dho
Ayuntamiento
Responsable del Archivo de ;
Sk P Hugo Enrique Romero SHM/14.10/2024 con fecha
36 | Tramite de la Sindicatura de Monjoras 22 de ochibre de 2024

Hacienda

Responsable del Archivo de
Tramite de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion PUblica

PM/CAM/064.11/2025 con
Sonia Landero Paris fecha 24 de noviembre de
2025

37

CUARTO. - Para desahogar el cuarto asunto del orden del dia, en presencia del Lic. Miguel
Angel Contreras Verdugo Presidente Municipal, se procedié a tomar protesta a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos que suscriben la presente acta, y se les
conmina a cumplir y hacer cumplir las disposiciones y funciones de la de Archivos para el
Estado de Tabasco y demds normativas en la materia, y si asi no fuere, aceptar las medidas
de apremio y sanciones que el incumplimiento de la misma ley conlleva.

En uso de la palabra, el Lic. Miguel Angel Contreras Verdugo Presidente Municipal, da fe de

la integracion del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento Constitucional de
Teapa.

QUINTO. - Una vez desahogados los asuntos del orden del dia, y foda vez que, no existe otro
asunto que tratar, habiéndose leido y entendido el contenido de este instrumento, se
declaré formalmente clausurada la integracién del Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Teapa; siendo las 12:00 horas de la presente fecha, firmado
el acta al margen y calce los que en ella intervinieron pgra dotarla de plena validez.

LIC. ADRIAN MELO VILLEGAS
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ERTEN
— | h)

seMujer
Indigena
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Responsables de Archivo de Tramite:

Archivo Municipal

TABASCO

/

e
R

No. FUNCION NOMBRE
1 Responsable del Archivo de Tramite | Miguel de la Cruz
de la Contraloria Municipal Diaz
Responsable del Archivo de Tramite Eredlbit Avrig
2 | de la Coordinacion de Asuntos Y
i Castellanos
Religiosos ‘
3 Responsable del Archivo de Trdmite ﬂ;?n?:':r:gzg
de la Coordinacion de Catastro
4 Responsable del Archivo de Trdmite | Edgar Garcia 3
de la Cocrdinacion de Combustible | SGnchez
Responsable del Archivo de Tramite ; :
5 de la Coordinacion de ;Aéc:;gzarl’rc Nlrez
Comunicacién Social
;| Responsable del Archivo de Tramite f:”cg;fnrg‘r‘] i‘;‘uim
de la Coordinacién de Delegados A
Responsable del Archivo de Tramite | Martha Gonzdlez
7 : 7 b )
de la Coordinacién de Informdatica Zurita
Responsable del Archivo de Tramite Aealncia s
8 de la Coordinacién de Proteccion )
Civil Méndez
Responsable del Archivo de Tramite | Cinthia Guadalupe
9 | de la Coordinacién de Recursos Rodriguez
Humanos Herndndez
Responsable del Archivo de Tradmite | Alondra
10 | de la Coordinacién de Recursos Guadalupe Salas
Materiales Aguilar
11 | Responsable del Archivo de Tramite | Laura Comelio ‘ﬁ
de la Coordinacién de Reglamento | Carrera
12 Responsable del Archivo de Tramite ég?;técncsﬁfén A
de la Coordinacion del Mercado :
Aguilar
13 Responsable de Archivo de Trdmite | Rebeca Soledad (
de la Coordinacion del Ramo 33 Padrén Pérez A
14 Responsable del Archivo de Tradmite | Elena Castro ! L -
de la DECUR Municipal Barrera 7
Responsable del Archive de Tramite pehieics
15 de la DIF Municipal Samacha
P Gallegos
16 Responsable del Archivo de Tradmite | Maria del Carmen
de la Direccién de Administraciéon Cruz Guzman
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4
17 Responsable del Archivo de Tramite | Luz Maria de la / , /4
de la Direccién de Asuntos Juridicos | Cruz de la Cruz A~ A 7
Responsable del Archivo de Tramite > ; e
18 | de la Direccidén de Atencidén a la Coﬂgs Jests Garcla
> Martinez
Mujer -
Responsable del Archivo de Trdmite .
19 | de la Direccién de Atencién Gecrgind Buiguete
: Castellanos
Ciudadana
Responsable del Archivo de Tradmite .
20 | de la Direccion de Desarrollo ﬁr';eélge(:ﬂ Clj?[r;?en
Municipal 9
21 Responsable del Archivo de Tramite | Carlos Augusto
de la Direccién de Finanzas Heredia Morales
Responsable del Archivo de Tramite Pehe Taateing
22 | de la Direccién de Fomento o Gc:ﬂe clzs
Econdmico y Turismo g
Responsable del Archivo de Tramite
23 de la Direccidén de Obras, Héctor Joel
Ordenamiento Territorial y Servicios Camacho Cruz
Municipales —
2 Responsable del Archivo de Tramite | Yimi Daniel Pérez
4 ; £ % 5
de la Direccién de Programacién Sanchez
Responsable del Archivo de Tramite | Liile Falioe M
25 | de la Direccién de Proteccion Ln‘g. :'S Slpe. 00
Ambiental y Desarrollo Sustentable i
Responsable del Archivo de Tramite Ihdka N i
26 | de la Direccién de Seguridad Vi eizu‘;‘g i
PUblica Municipal
Responsable del Archivo de Tramite Bicwiy Cristiial
27 | de la Direccién de Transito i ua,car ke ol
Municipal g : :
28 Responsable del Archivo de Tramite | Juan Antonio Pérez %J
del Juez Cdlificador Martinez =
29 Responsable del Archivo de Tramite | Claudia Valeria >
de la Oficialia del Registro Civil Félix Isidro _ ;
30 Responsable del Archive de Tramite | Isolda B. Martinez
de Presidencia Municipal Alegria = }3%
31 Responsable del Archivo de Tramite | Jannett Roxana Véﬁ
de la Secretaria del Ayuntamiento Sala Ramos LR _Lr’:s ; g\
32 Respor?sat'Jle del Archivo .de Tradmite | Hugo Enrique.t Ve 2! ' I a? 7
de la Sindicatura de Hacienda Romero Monjaras . ' =t | e
Responsable del Archivo de Tramite ' ’*:N\[_: o
33 | de la Unidad de Transparencia y Sonia Landero Paris /&_ indi gugﬁér
Acceso a la Informacién Publica
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