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De conformidad a lo dispuesto en el articulo 50 y 54 Ley General de Archivos:
articulo 48, 50 y 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, asi como al
capitulo |, apartado cuarto, fraccion XXV de los Lineamientos para Ia

Organizacion y Conservacion de los Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales, en relacion al acuerdo No. GI-CA/01/2025-0002, emitido por el
Grupo interdisciplinario del Ayuntamiento del Municipio de Cardenas, Tabasco,
mediante el acta de sesion ordinaria No. 02, de fecha 03 de marzo del afio dos mil
veinticinco, mismo que fue aprobado por unanimidad de votos procédase a emitir: ----

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO ARCHIVO DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PARA EL
EJERCICIO 2025.

PRIMERO. - OBJETIVO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO. @\

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 50 y 52 de la Ley General de
Archivos, en relacion al articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el Grupo Interdisciplinario tiene por objetivo principal coadyuvar en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
en el establecimiento de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental.

—<

para el Estado de Tabasco.

Las presentes Reglas de observancia general y obligatoria para las unidades y
areas administrativas generadoras que integran el Ayuntamiento del Municipio de
Cardenas, Tabasco.

TERCERO. - DE LOS INTEGRANTES.

Respecto, que los integrantes del Grupo, concluyan con sus cargos;-de igual
manera, sus funciones dentro del Grupo interdisciplinario seran traspasadas a los

SEGUNDO. - OBJETIVO Y FINES DE LAS REGLAS DE OPERACION

El objetivo de las Reglas de Operacion del Grupo, es establecer las bases y
criterios generales para el funcionamiento y operacion del Grupo, de acuerdo al articulo
54 de La Ley General de Archivos, en concordancia al articulo 52 de la Ley de Archivos
servidores publicos que los sustituyan. ﬁ
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CUARTO. - FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO.

De acuerdo al articulo 49, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
el responsable del area Coordinadora de Archivos propiciara la integracion y
formalizacion del Grupo Interdisciplinario, convocara a sesiones y fungira como
moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

I.- Para el funcionamiento del Grupo, se exhortara a los integrantes a acudir a sesiones
de trabajo de acuerdo a los requerimientos del area, teniendo el minimo de una sesion
ordinaria al afio, en caso de ser necesario de convocar a sesiones extraordinarias.

Il.- Durante cada sesion se debera contar con un quorum de al menos cinco lntegrantes
para poder adoptar acuerdos.

lll.- Los acuerdos seran tomados por unanimidad de votos.
IV.- En caso de empate, el voto de calidad lo tendra el Contralor Municipal, en apego al
articulo 12, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

QUINTO. - ACTIVIDADES DEL GRUPO.
CAPITULO |

Las actividades generales del Grupo Interdisciplinario de Archivo, de *
conformidad a lo dispuesto en la Ley General de Archivos articulo 52 y en apego al
articulo 50 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, seran las siguientes:

l.- Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de ‘
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales; ‘
Il.- Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de

valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental

de las series, la planeaciéon estratégica y normatividad, asi como los siguientes
criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental
de las unidades administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacion 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 debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida;
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c) Diplomético. Analizar 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 socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de
la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para
reconstruir la actuacion 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, es decir, si la informacién solamente se contiene en ese documento o

se contiene en otro, asi como los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por porte del 6rgano 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 riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya
lugar.

lll. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;

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

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

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

CAPITULO Il

En materia de disposicion documental, procesos de baja documental y
desincorporacion documental:

plazos y valores documentales, descritos en el Catalogo de disposicion documental
vigente.

Il. Analizar y validar, en coordinacion con los titulares de las unidades
administrativas generadoras, la aprobacion de los procesos de desincorporacion
documental, en apego a la normatividad vigente, vinculada al Archivo General de la
Nacion y el Archivo General del Estado de Tabasco.

I. Autorizar los procesos de disposicion documental y baja documental, conforme a los 5\
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CAPITULO Il
El Grupo Interdisciplinario de Archivo, en el ambito de organizacion,

administracién y preservacion de los archivos, tendra las funciones siguientes:

I Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Il.- Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestiéon documental
y administracion de archivos.

lll.- Instituir, coordinar y supervisar, la entrega de instrumentos de control y consulta
archivista, durante los procedimientos de entrega y recepcion correspondientes.

IV.- Vigilar el cumplimiento a los manuales, criterios, opiniones y recomendaciones que
regulen los procesos de gestion documental, armonizados con la normatividad en
materia de archivos.

Expedidas en el Ayuntamiento del Municipio de Cardenas, Tabasco; a los (03)
dias del mes de marzo. del afio (2025) dos mil veinticinco.

GRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABA
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Lic. Flor de Maria Mija ”;
Directora de Asuntos#}

Ing ar Romero Mota
Subdiregtor de Tecnologias
De la Informacion
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