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MANUAL DE ADMINISTRACION DE BEMUNERACI@NES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS
DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO.

I.-INTRODUCCION.

Congruente con las reformas realizadas por el Poder Legislativo Federal y
publicadas en el mes de noviembre de dos mil doce a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco; considera pertinente
implementar su Manual de Administracion de Remuneracion de los Servidores
Publicos del Municipio de Paraiso, Tabasco.

Este documento normativo de indole administrativo, contiene las bases para
establecer las remuneraciones de todos los servidores publicos.

Pera ello, es necesario contar con la informacion integral de las percepciones y
regular el otorgamiento de las remuneraciones que se pagan a los servidores
publicos de confianza y eventuales que prestan sus servicios en concordancia con
lo previsto en los articulos 66, 68 parrafo primero y 75 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

La fraccidn IV del articulo 4to. De la Ley de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios, dispone, que el Manual de
Administracion de Remuneracion de los Servidores Publicos del Municipio de
Paraiso, Tabasco, es el documento donde se establecen los objetivos, las politicas
y los procedimientos que norman la integracion del sueldo, las prestaciones en
efectivo, en especie, en servicios, asi como de otras de caracter extraordinarias de
los servidores publicos.

Il.- ANTECEDENTES HISTORICOS:

Por decreto publicado el 24 de agosto del afio 2009, se reformé el articulo 127 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos para establecer en su
nueva redaccién que todos los servidores publicos deberan recibir una
remuneracion adecuada e irrenunciable, por el desempefio de su funcion, empleo,
cargo o comision, que sera determinado anual y equitativamente en los
presupuestos de egresos de |a entidad correspondiente.

En el ambito local, el Congreso del Estado, aprobd reformas y adiciones a
disposiciones de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
para establecer a nivel Constitucional, las bases que deben regir en materia de
salarios que correspondan a los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
A ello corresponde la expedicion de la Ley de Remuneraciones de los Servidores
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Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

En términos del articulo 4to de la Constitucion Politica del Estado, el Ayuntamiento
Constitucional de Paraiso, Tabasco; es un érgano publico auténomo; se encuentra
sujeto a la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

Iil.- MARCO JURIDICO.
CONSTITUCION

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
*Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Pubicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley del Instituto de Seguridad Social para el Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Archivos Plblicos del Estado de Tabasco.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Seguridad Social para el Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

MANUALES

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Paraiso Tabasco.
Manual de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

OTROS ORDENAMIENTOS

Presupuesto de Egresos del Municipio de Paraiso Tabasco.

Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato Unico de los Trabajadores al Servicio del Estado
de Tabasco.

Minuta de acuerdos laborales del Sindicato Unico de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco, Seccién 06, como sindicato mayoritario y el Ayuntamiento del Municipio de Paraiso
Tabasco.

K@%@:@%
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MISION

Emprender acciones, proyectos y programas de gobierno factibles, que se
transformen en mejores servicios plblicos, mas apoyos sociales y obras de
infraestructura para el desarrollo municipal sustentable, haciendo propias las
causas de los ciudadanos.

VISION

Ser un Municipio lider en el desarrollo socioeconémico y politico, haciendo
participativa a los sectores que integran la sociedad y privilegiando el bien comun,
con pleno respeto de las leyes.

IV. MANUAL DE ADMINISTRACON DE REMUNERACIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO;

Objeto

Articulo 1.- El presente manual tiene por objeto establecer las disposiciones
generales para regular el otorgamiento de la Remuneraciones de los Servidores
Publicos de base, personal asignado a seguridad publica, base de Transito,
confianza y eventuales del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco.

Alcance de Aplicacién

Articulo 2.- El presente otorgamiento es de observancia obligatoria para todos los
servidores plblicos del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco.

Articulo 3.- Seran responsable de la aplicacion del presente manual, la Direccion
de Administracién, de acuerdo a las facultades y atribuciones que le confiere la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Marco Tedrico y Definiciones

Articulo 4.- Para efecto de este ordenamiento, se entendera por:

Ley:
Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y sus Municipios.

Ley Federal:
Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria.
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Ley del ISSET:
Ley del Instituto de Seguridad social del Estado de Tabasco.

Manual:
Manual de Administracion de Remuneraciones de los servidores publicos del
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco.

Ayuntamiento:
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco.

Contraloria:
Organo de Control Interno del Ayuntamiento Constitucional.

Plantilla:
Es el documento técnico que contiene la clasificacion y denominacion de los puestos
y categorias del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco.

Categoria:

El valor que se le da a un puesto de la estructura organica de acuerdo con el perfil,
habilidades, capacidad de solucion de problema y la responsabilidad requsrida para
desarrollar las funciones legales que corresponden.

Cargo o Comision:

La Unidad impersonal que describe las funciones, implica deberes especificos, ’/
delimita jerarquia y autoridad.

Sueldo Tabular:

Es el que incluye el total de los conceptos que recibe el personal de base, confianza,
eventuales, transito y seguridad publica en efectivo, por sueldos, compensaciones,
compensacion por desempefio, bonos de actuacion, estimulos al personal operativo

y todas aquellas percepciones que conforme a la ley Federal del Trabao, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y Ley del ISSET former parte del

salario. b
Sueldo personal de confianza:

Es el sueldo base pagado al personal con caracter permanente (confianza).

Aguinaldo:
La gratificacién de fin de afio otorgada al personal conforme al articulo 44 de la ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y 87 de la Ley Federal.

Prima Vacacional:
La prestacién econémica calculada con base a los periodos vacacionales, de la ley
de los Trabajadores al servicio del Estado de Tabasco y de la Ley Federal.
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Estimulo del dia del servidor Publico:
Prestacion economica que se otorga a los trabajadores en general del Ayuntamiento
de Paraiso, Tabasco; por concepto del dia del servidor publico.

Estimulos al personal operativo:

Prestacion econémica que se otorga a los trabajadores en general del Ayuntamiento
de Paraiso, Tabasco; por concepto estimulos a la eficiencia y calidad, estimulos al
desemperfio, premios y recompensas a empleados, entre otros.

Canasta Alimenticia.
Percepciones ordinarias adicionales al salario que se otorgan a los servidores
publicos del Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco.

Otras Prestaciones:
Percepciones complementarias al salario que se otorgan a los servidores publicos
del Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco.

Bono de puntualidad y asistencia:
Percepcion econémica que se otorga a los servidores pulblicos (trabajadores en
general).

Compensaciones: ]
Percepciones ordinarias que se otorgan a los servidores plblicos.

Complemento de compensacion:
Percepciones ordinarias que se otorgan a los servidores publicos de acuerdo al
desempefio de sus funciones.

=

Bono navideiio:
Percepcion anual adicional que se paga a los servidores publicos de las categorias
en general.

Despensa navidefia:
Percepcién anual con motivo de las fiestas navidefias que se paga a los servidores
publicos de las categorias en general.

Bono del dia de la Madre:

Son las remuneraciones que se les pagan a las Madres trabajadoras de base y
convenio del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco, con motivo del dia
de las madres.

Bono del dia del Padre:

Son las remuneraciones que se les pagan a los padres trabajadores de base y
convenio del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco con motivo del dia
del Padre.

K= (.
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Dotacion complementaria:
Remuneracion exclusiva al personal de seguridad publica de base.

Remuneracion por dia de festejos diversos:

Son las remuneraciones gue se pagan a los trabajadores de base y convenio por
festejos como por mencionar algunos; Dia de la enfermera, barrendero,bibliotecario,
afanador, secretaria y dia del electricista entre otros.

Tabulador de remuneraciones:

Documento que contiene todas las previsiones salariales y econémicas de los
servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco y que
presentan los importes minimos y maximos de sueldos, dietas, remuneraciones
ordinarias y extraordinarias netas mensuales.

Dieta:

Retribucion que se realiza en diversos periodos de pagos, (Quincenal, Mensual,
Bimestral, Trimestral, Cuatrimestral, Semestral y/o anual) a los regidores,
delegados, subdelegados, jefe de sector y jefe de seccion del Ayuntamiento del
municipio de Paraiso, Tabasco.

Servidor publico:
Toda persona gue desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza, en la administracion publica.

Ligquidacion:

Es el pago de las remuneraciones econémicas a que tienen derecho los servidores
publicos del Ayuntamiento del Municipio de Paraiso, Tabasco, cuando esta Entidad
Publica, decida dar por terminada la relacién laboral al término de su relacion
laboral, por alguno de los motivos sefialados en este manual, y que estara integrado
por la indemnizacién constitucional consistente en tres meses de salario, de
conformidad con el articulo 21 BIS de la LTSET, mas el pago de los alcances
proporcionales de Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional, debiendo
considerarse de igual manera, el pago de la Prima de Antigliedad conforme al limite
maximo de salario a que refiere el articulo 488 de la LFT.

Finiquito:

Es el pago de las remuneraciones econémicas a que tienen derecho los servidores
publicos del Ayuntamiento del Municipio de Paraiso, Tabasco, cuando es el
trabajador quien decide dar por terminada la relacién laboral en forma voluntaria, es
decir, renuncia al trabajo, y que estara integrado por el pago de los alcances
proporcionales de Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional, y en forma
extraordinaria el Presidente Municipal podra otorgar una gratificacion o bonificacion,
por el desempefio, misma que estarda sujeta a la suficiencia presupuestal y
financiera del ayuntamiento, la cual no podra exceder de 45 dias de salario base; lo

;«f‘% C\/?c%
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anterior en virtud que es el trabajador quien manifiesta no querer seguir prestando
sus servicios para la entidad publica.

Personal Estructural (organigrama):

De acuerdo al tipo de nombramiento, Mandos superiores (Secretario general,
Contralor municipal, Directores de area, Comisario y Asesores) y Mandos medias
(Subdirectores, coordinadores y jefes de departamentos).

Laudo firme:

Es la resolucién definitiva que dicta el Honorable Tribunal de Conciliacion y Arbitraje
del Estado de Tabasco, con la cual se pone a un juicio laboral y que ya no admite
recurso alguno, ya sea porque proviene del cumplimiento de una Ejecutoria de
Amparo dictada por un Tribunal Colegiado de Circuito, o por haber precluido el
término para la promocién del mismo sin que se haya hecho; resolucién que
establece las absoluciones y condenas a que fue sujeta la Entidad Publica.

Resolucion Interlocutoria de Liquidacion:

Es la resolucion por la cual el Honorable Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Tabasco, emite los alcances liquidos de las condenas establecidas en el
Laudo Firme, determinando los montos econémicos que deben pagarse por cada
prestacion al trabajador.

Disposiciones generales:

Articulo 5.- Ningun servidor publico, podra tener una remuneracion igual o mayor
que su superior jerarquico salvo que el excedente sea consecuencia del desemperio
de varios empleos publicos, gue su remuneracion sea producto de las condiciones
generales del trabajo derivado de un trabajo técnico calificado o por especializacian
en su funcion.

No estardn sometidos a las disposiciones del presente manual las erogaciones o
pagos realizados a personas, con motivo de contrato de prestacién de servicios
profesionales especializados independientes o contratados de naturaleza analoga.

Sistema de remuneracion:

Articulo 6.- Todos los servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional de
Paraiso, recibiran una remuneracion adecuada por el desemperfio de su funcion,
cargo o comisién que debera ser proporcional a sus responsabilidades y que sera
determinada anual y equitativamente, de acuerdo con el tabulador de
remuneraciones incluido en el presupuesto de egresos correspondientes.

Articulo 7.- Se considera remuneracion todas las percepciones ordinarias Y
extraordinarias, en numerario o en especie, que reciban los servidores publicos en

= =
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los términos de este manual, asi como de la legislacién laboral aplicable, con
excepcion de los apoyos y los gastos sujetos a comprobacion que sean propios del
desarrollo de su trabajo y los gastos de viaje en actividades oficiales.

PERCEPCIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS
POR CLASIFICACION DE PERSONAL

Los trabajadores al servicio del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco;
se clasifican de acuerdo a lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Estado de Tabasco, de la siguiente manera:

*Personal de Base

*Personal asignado a Seguridad Publica
*Personal base de Transito
*Personal de Confianza
*Personal Eventual -
*Personal por Obra y tiempo determinado (Eventual)
Los siguientes conceptos que se presentan son remuneraciones ordinarias y
extraordinarias que percibe el personal de Base, son asignados de acuerdo a la

categoria, antigiiedad, condicion laboral, desempefio y a los acuerdos realizados

pericdicamente con los sindicatos y el poder ejecutivo, para acordar las condiciones
generales de trabajo que se incluye dentro del presupuesto del egreso del ejercicio.

Periodo de pago: Quincenal Periodo de pago: Quincenal,
Mensual, Bimestral, Trimestral,
Cuatrimestral, Semestral y/o anual

CLAVE REMUNERACION CLAVE REMUNERACION
ORDINARIA EXTRAORDINARIA k)
11301 | Sueldo base 13202 | Aguinaldo
17102 | Bono actuacion 13203 | Bono navidefio
13415 | Compensacion 13201 | Prima vacacional
13415 | Complemento de 13203 | Canasta navidefia
compensacion
15401 | Canasta basica 15401 | Bono utiles escolares
15401 | Vale de despensa 17102 | Estimulo del servidor
publico

X
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13101 | Prima quinquenal por afios | 15401 | Bono del dia de reyes
de servicio efectivos
prestados

17102 | Bono de puntualidad 17102 | Estimulos al  personal
operativo (Bonificacion)

15902 | Riesgo de trabajo

Otras remuneraciones logradas por el personal de Base de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo.

Periodo de pago: Quincenal y/o Anual.

] CLAVE OTRAS REMUNERACIONES
15401 Bono dia del Transito
15401 Bono secretaria y auxiliar contable
15401 Bono dia del Maestro
15401 Bono del dia de las Madres
15401 Bono del dia del Padre
15401 Dia de la enfermera
15401 Dia de la secretaria
15401 Dia del bibliotecario
15401 Dia del barrendero
15401 Dia del afanador
15401 Dia de carcamero
15401 Dia del auxiliar contable
15901 Apoyos para lentes
15901 Bono Electricista
15901 Dias adicionales
15901 Otras prestaciones
17102 Bono dia del Policia
17102 Estimulo econémico por antigtiedad
17102 Pago de medallas
17102 Dias econdomicos no disfrutados

El catalogo de puestos y/o categoria y su nivel para personal de base, estaran en lo
dispuesto en el Tabulador de remuneraciones vigente en el momento de sus pagos.

Remuneraciones ordinarias y extraordinarias asignadas a todos los trabajadores
asignados al personal de Seguridad Publica con condicion laboral de policias, asi
como del personal de base de Transito al servicio del Ayuntamiento Constitucional
de Paraiso, Tabasco, de acuerdo al tabulador mensual de percepciones autorizado
y al Presupuesto de Egresos del ejercicio.

|
%«
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Periodo de pago: Quincenal,
Mensual, Bimestral, Trimestral,

Cuatrimestral, Semestral y/o anual

CLAVE REMUNERACION ORDINARIA | CLAVE REMUNERACION
EXTRAORDINARIA
11301 Sueldo base 13202 | Aguinaldo
17102 Bono de Actuacion 13203 | Bono navidefio
13415 | Compensacién 13201 | Prima vacacional
13415 | Complemento de | 13203 | Canasta navideria
compensacion
15401 Canasta basica 15401 | Bono Utiles escolares
15401 Bono de alimento 17102 | Estimulo del servidor publico
13101 Quinquenio personal de | 15401 | Bono del dia de reyes
base
11301 Dotacién complementaria | 15401 | Dia del policia y/o del Transito
17102 | Bono de puntualidad 17102 | Estimulo al personal operativo
b s L (Bonificacion)
15902 | Riesgo de trabajo
Periodo de pago: Quincenal y/o anual.
CLAVE OTRAS REMUNERACIONES
15401 Bono del dia de las Madres
15401 Bono del dia del Padre

El catalogo de puestos y/o categoria y su nivel para personal de Seguridad Publica
y Transito, estarén en lo dispuesto en el Tabulador de remuneraciones vigente en

el momento de sus pagos.

Remuneraciones ordinarias y extraordinarias asignadas a todos los trabajadores
que integran la plantila del PERSONAL DE CONFIANZA al servicio del
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco, de acuerdo al tabulador mensual

de percepciones autorizado y al

correspondiente.

presupuesto de egreso del

ejercicio



11 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 12

@ AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 5@
'.'_rt_ DE PARAISO, TABASCO % 4
P Am}ii o 2021-2024 N
Periodo de pago: Quincenal Periodo de pago: Quincenal,

Mensual, Bimestral, Trimestral,
Cuatrimestral, Semestral y/o anual

CLAVE REMUNERACION CLAVE | REMUNERACION
ORDINARIA EXTRAORDINARIA
11301 Sueldo base 13202 | Aguinaldo
17102 Bono de actuacién 13203 | Bono navidefio
13415 Compensacién 13201 | Prima vacacional
13415 Complemento de 13203 | Canasta navidefia
compensacion
11101 Dietas 17102 | Estimulo del
| Servidor Publico ;
17102 | Estimulo al
personal operativo
(Bonificacion)

Las remuneraciones exiraordinarias que reciben algunos trabajadores de
Confianza, son asignados de acuerdo a |la categoria, antigiiedad, condicion laboral,
desemperfio, de acuerdo al tabulador mensual de percepciones autorizado y que se
incluyen en el presupuesto de egreso del ejercicio correspondiente, de acuerdo al
tabulador vigente.

Periodo de pago: quincenal, mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral, semestral
y/o anual.

CLAVE OTRAS REMUNERACIONES
15901 Ofras prestaciones
El catalogo de puestos y/o categoria y su nivel para personal de Confianza, estaran

en lo dispuesto en el Tabulador de remuneraciones vigente en el momentode sus
pagos.

Remuneraciones ordinarias y extraordinarias asignadas a todos los trabajadores
que integran la plantila de PERSONAL EVENTUAL (por obra y tiempo
determinado) al servicio del Ayuntamiento de Paraiso, de acuerdo a las condiciones
del contrato laboral, al tabulador mensual de percepciones autorizado y al
Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente.

v
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Periodo de pago: Quincenal Periodo de pago: Quincenal,

Mensual, Bimestral, Trimestral,
Cuatrimestral, Semestral y/o anual

CLAVE REMUNERACIONES CLAVE REMUNERACION
ORDIARIAS EXTRAORDINARIA

11201 | Sueldo al personal eventual 13202 | Aguinaldo

17102 | Bono de actuacion 13203 | Bono naviderio

13414 | Compensacion 13201 | Prima vacacional

13415 | Complemento de 13203 | Canasta navidefia

compensacion
11101 | Dietas 17102 | Estimulo del servidor publico

17102 | Estimulo al personal
operativo (Bonificacién)
17102 | Gratificaciones (Delegados,
Subdelegados y Jefe de
Sector

Las remuneraciones extraordinarias reciben algunos trabajadores eventuales son
asignados de acuerdo a la categoria, desempefio y condiciones de contrato, que se -~
incluye dentro del presupuesto de egreso del ejercicio.

CLAVE OTRAS REMUNERACIONES
15901 Otras prestaciones

El catalogo de puestos y/o categoria y su nivel para personal de Confianza, estaran
en lo dispuesto en el Tabulador de remuneraciones vigente en el momentode sus
pagos.

Articulo 8.- Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior se integran por
las percepciones ordinarias y extraordirarias, agrupadas de la siguiente manera:

Percepciones ordinarias:

Son todas aquellas que se muestran er los cuadros especificados con anterioridad
de acuerdo a los tipos de contrato, con los que cuenta este Ayuntamiento
Constitucional de Paraiso, Tabasco, personal de Base, personal de Seguridad
Publica, base de Transito, personal de Confianza y Eventual.

Sueldos base, compensaciones, complemento de compensacion, canasta § ’
alimenticia, bono de actuacion, bono de puntualidad y asistencia, dietas, despensas,

bono alimenticio, quinguenio, entre otros y mas prestaciones de las Condiciones

Generales del Trabajo aplicables.
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Percepciones Extraordinarias:

Aguinaldo, bono navidefio, prima vacacional, canasta navidefia, estimulo de
servidor publico, bonos de Utiles escolares, bono del dia de reyes, dia del policia,
bono de actuacion, estimulos al personal operativo, asi como reconocimientos,
recompensas e incentivos que se entregan de manera excepcional a los servidores
publicos de este Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco. Periodo de
pago: quincenal, mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral, semestral y/o anual.

Prestaciones

Articulo 9.- Son beneficios que reciben los servidores publicos, en razén de
categoria y cargo al que pertenezcan.

Articulo 10.- Las prestaciones que reciben los servidores publicos, se clasifican
en:

e De seguridad social.
* Econdémicas.
¢ Extraordinarias.

Articulo 11.- Las prestaciones de seguridad social, son los beneficios que reciben
los servidores publicos del instituto de conformidad con la Ley de ISSET.

Articulo 12.- Las prestaciones econdmicas son las que reciben los servidores
publicos cansistentes en aguinaldo, prima vacacional, pago de dias adicionales 31
0 29 en caso de arfio bisiesto, estimulo del dia del servidor plblico, bono y despensa
navidefa, bono del dia del padre y del dia de la madre:

a).- El aguinaldo se determina de manera proporcional con base a los dias
laborados durante el ejercicio respectivo, por un monto equivalente minimo a
cuarenta dias calculado sobre el sueldo base mas compensacion, para el personal
de confianza y para el personal eventual, sujeto a la disposicion presupuestal, para
el personal de base de acuerdo al articulo 34 de las Condiciones Generales de
Trabajo y a la minuta de acuerdo que celebra el Ayuntamiento Constitucional de
Paraiso, Tabasco, de las prestaciones que ahi establecen, las modificaciones
susceptible en los términos que apruebe el Organo de Gobierno.

b). - La Prima vacacional equivale al cincuenta por ciento de diez sueldos base para
el personal de confianza y eventual, para el personal de base se determinara de
acuerdo al articulo 33 de las condiciones generales de trabajo.

c). - El quinquenio se otorgara en razén de la antigiiedad, por cada cinco arios de {,
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servicios efectivamente prestados hasta llegar a cuarenta afios, esta prestacion se
cubre quincenalmente por sistema ordinario de pago conforme a lo siguiente.

IMPORTE MENSUAL ANOS DE SEVICIOS
2 dias sobre sueldo base De 5 a menos de 10
2.5 dias sobre sueldo base De 10 a menos de 15 ol
3 dias sobre sueldo base De 15 a menos de 20
3.5 dias sobre sueldo base De 20 a menos de 25
4 dias sobre sueldo base De 25 a menos de 30
4.5 dias sobre sueldo base De 30 a menos de 35
5 dias sobre sueldo base De 35 a menos de 40
5.5 dias sobre sueldo base De 40 afios en adelante

a). - El pago de los dias 31 adicionales o 29 en caso de afio bisiesto se calculan
sobre el sueldo base mas prestaciones de acuerdo al articulo 29 de las condiciones
generales de trabajo.

b). - El estimulo del dia del servidor publico, bono navidefo y despensa navidefa
se paga a todo el personal de base; confianza y eventual dependiendo de la
suficiencia presupuestal.

Articulo 13.- Los servidores publicos con mas de seis meses consecutivos de
servicio tendran derecho a disfrutar de dos periodos vacacionales durante el
sjercicio de que se trate conforme a las Condiciones Generales de Trabajo y Ley.
Federal del Trabajo, conforme a las necesidades de la funcién de los servidores
publicos.

Articulo 14.- Las prestaciones extraordinarias son aquellas de caréacter general que
el Ayuntamiento de Constitucional de Paraiso, Tabasco, otorga en beneficio de sus
servidores publicos para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida individual
y familiar, estabilidad econémica, ademéas de fomentar la cultura del ahorro entre
los servidores publicos.

Articulo 15.- El Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco, acorde a sus
facultades podra autorizar el otorgamiento de prestaciones extraordinarias, como
estimulo por productividad, seguros de proteccién en caso de fallecimiento,
incapacidad total y permanente, y retiro a favor de los servidores publicos de
acuerdo a lo establecido en |a legislacién aplicable. La disponibilidad presupuestal
correspondiente y situaciones debidamente justificadas, los cuales se describen a
continuacion.

X x & =
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1).- Estimulo al personal operativo (Bonificacion).

Bono con caracter excepcional no acumulables a la percepcion ordinaria que se
cubre al personal en general en los términos y condiciones que determine el
Presidente Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco, en
funcién al desempefio destacado o sobresaliente, resultados y tiempo laborado.

2).- Seguros:

Son beneficios adicionales que se extienden a todos los servidores publicos del
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco con el fin de coadyuvar a la
estabilidad econémica y bienestar de su familia, cuyas primas son cubiertas por el
mismo, brindando proteccién a los servidores plblicos en caso de fallecimiento,
incapacidad total o permanente y separacion del servicio publico de base, seguridad
publica y transitos municipales; por medio de la Ley de ISSET.

a). - Trabajadores sindicalizados al servicio del Ayuntamiento Constitucional de
Paraiso, Tabasco bajo las siguientes coberturas:

* Suma asegurada de $120,000.00 (Ciento veinte mil pesos 00/100 M.N.) por muerte
natural,

* Doble indemnizacion por muerte accidental.

* Triple indemnizacion por muerte accidental colectiva.

* Por incapacidad total y permanente a trabajadores dictaminados por el ISSET.
* Perdidas organicas segun la tabla "a".

* Vigencia de la cobertura (1 afio.)

* Edad de aceptacion para los asegurados sin limite.
b). - Trabajadores de la Direccidon de Seguridad Pdblica del Ayuntamiento
Constitucional de Paraiso, Tabasco, bajo las siguientes coberturas:

* Suma asegurada de $110,000.00 (Ciento diez mil pesos 00/100 M.N.)
* Doble indemnizacion por muerte accidental y colectiva.

* Perdidas organicas segun la tabla “a".

*Vigencia de la cobertura (1 afio).

* Edad de aceptacion para los asegurados sin limite. @

X
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c) Trabajadores de la Direccion de Transito del Ayuntamiento Constitucional de
Paraiso, Tabasco, bajo las siguientes coberturas.

* Suma asegurada de $110,000.00 (Ciento diez mil pesos 00/100 M.N.). Por muerte
natural.

* Doble indemnizacion por muerte accidental y colectiva.
* Perdidas organicas segun la tabla “a”.
* Vigencia de la cobertura (1 afio).

* Edad de aceptacion para los asegurados sin limite.

Tabulador de Remuneraciones

Articulo 16.- El tabulador de remuneraciones presenta los importes minimos y
maximos que incluyen las percepciones ordinarias y extraordinarias netas
mensuales de los servidores plblicos en funcion de su nivel, categoria y puesto.

Articulo 17.- Las remuneraciones netas mensuales y anuales asignadas a los
servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, son las que se
describen en el tabulador de remuneraciones y que sera susceptible de ser
actualizado o modificado en los términos que disponga el Cabildo.

Articulo 18.- El tabulador de remuneraciones se regira por las siguientes reglas de
aplicacion:

1.- En cumplimiento al Articulo 29 Fraccion V, segundo parrafo de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, en la aprobaciéon de cada afio del
presupuesto de egresos, deberda incluirse el tabulador desglosando las
remuneraciones que percibiran los miembros del Ayuntamiento y demas servidores
plblicos, a propuesta del Presidente Municipal, sujetandose a lo establecido en el
articulo 75 de la Constitucion Politica del Estado y la Ley de Remuneraciones de los
Servidores Publicos.

II.- La Vigencia de aplicacion sera a partir de |a fecha de publicacion del tabulador
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, en términos de las
disposiciones aplicables.

Ill.- Los montos que se consignan en el Tabulador, estan calculados para ser
pagados al personal que labora en el Ayuntamiento de Paraiso Tabasco.

IV .- En un ejercicio Fiscal, el tabulador conforme a necesidad podra ser modificado,
en cuanto a los montos salariales, que en su caso se determinen, y cuando asi se
requieran y estaran sujetos a la propuesta que el Presidente Municipal realice al
cabildo, conforme a lo dispuesto en materia de salarios y prestaciones que asi se
considere pertinente para su aprobacion.

&@f/cé
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LIQUIDACION O FINIQUITO AL PERSONAL
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAISO TABASCO.

Articulo 19.- OBJETIVO GENERAL: Procedimiento para regular el proceso de
calculo, integracién y pago de las remuneraciones a que tengan derecho los
servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Paraiso,
Tabasco, por concepto de separacion del cargo, o bien dejen de prestar sus
servicios con motivo del cambio de administracién, renuncia y/o retiro voluntario, o
por necesidades del servicio, de conformidad con la disposiciones legales y
administrativas vigentes.

Articulo 20.- El presente procedimiento se aplicara para la liquidacién o finiquito de
los servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Paraiso,
Tabasco, por concepto de separacion del cargo, o bien dejen de prestar sus
servicios con motivo del cambio de administracion, renuncia y/o retiro voluntario, o
por necesidades del servicio.

Articulo 21.- Para efectos del presente procedimiento, se estara en lo dispuesto en
los articulos 123 de apartado "B" de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Tabasco.

Por lo que, de acuerdo con el articulo 21 Bis de la LTSET, seran motivo de —

liquidacion los siguientes supuestos:

¢ Despido;

En términos del articulo 20 de la LTST y 53 de la LFT de aplicacion supletoria, sera
motivo de Finiquito, los siguientes supuestos:

|. El mutuo consentimiento de las partes;

Il. Por renuncia o abandono de empleo;

IIl. Por muerte o jubilacion del trabajador,

IV. Por conclusion de la obra o vencimiento del término para el que fue contratado;
V. Por incapacidad permanente, fisica o mental, que le impida la prestacion del
servicio; y

VI. Por el cese del trabajador dictado por el Titular de la Entidad Publica.

Articulo 22.- En el caso de renuncia el Servidor Publico, debera realizarla por
escrito a la Presidencia Municipal del Ayuntamiento, y deberd contener como
minimo la siguiente informacion:
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v'Lugar y fecha de la emision del documento.
v Dirigida al Presidente Municipal.

v En el escrito expresar claramente, de que es voluntad libre de toda coaccion fisica
o moral del suscritor del documento, renunciado en forma expresa y de manera
irrevocable al puesto o cargo que se le asigno.

v Sefialar la denominacién del puesto y el drea a que estaba adscrito.
v Expresar claramente la fecha, a partir en la que se hara efectiva la renuncia.

v Expresar la solicitud de que se le liquiden todas las prestaciones devengadas en
los términos de este manual.

v Nombre, firma y huella digital

Articulo 23.- Una vez formulada la renuncia por el servidor publico, la
Administracion Municipal, dentro de los 30 dias siguientes a la presentacion de la
misma, procedera a realizar las gestiones necesarias a efectos de programar,
elaborar y pagar lo estipulado.

Articulo 24.- Los servidores publicos que causen baja por concepto despido,
deberan enviar al area de Recursos Humanos de |la Direccion de Administracion, un
escrito libre en el cual solicitan su liquidacién, mencionando el motivo por el cual
fueron dados de baja; quedando sujeto a los tiempos sefialados para el caso de las
renuncias.

Articulo 25.- Para el calculo de la liquidacion o finiquite, a que se refiere este
manual, se tomara como base los conceptos mensuales que rigen el tabulador de
salarios o remuneraciones vigente, de acuerdo a sus categorias y sin tomar en
consideracién el monto que corresponda por concepto de compensacion, toda vez
que es una prestacion que se da a los servidores publicos como retribucién por su
esmero en el desempefio de sus funciones, misma que se otorga en forma
discrecional por el titular de la Entidad Publica.

Articulo 26.- Es responsabilidad de la Coordinacion de Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion, elaborar la liquidacion o finiquito, con base en la
documentacién soporte de las percepciones y deducciones a que tiene derecho el
servidor publico para cualquier aclaracion; asi mismo sera el responsable de
efectuar la baja de la némina del servidor publico, una vez recibida la renuncia y que
esta haya causado efectos plenos, de conformidad con la fecha que se hubiere
filado por el servidor publico que se trate.

Articulo 27.- El servidor publico durante el tramite o al recibir su liquidacién, debera
de acuerdo a su categoria o cargo cumplir con la responsabilidad del proceso de la

/
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entrega-recepcion de su encargo, cuya acta sera la comprobacion de no existir
algun adeudo, sin que este acto lo exima de cualquier responsabilidad dentro del
término de la ley de entrega-recepcion.

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LAUDO:

Articulo 28.- Recibido el requerimiento de pago en la Direccién de Asuntos
Juridicos, emitido por el Honorable Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Tabasco, se procedera a revisar si se encuentra dentro de los criterios
establecidos para el pago de laudos, por lo que se realizara el pago tomando como
primer punto el orden de competencias, siendo en primer lugar los expedientes que
cuenten con incidente de Inejecucién ante la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién, continuandose con los que radican en los Tribunales Colegiados de
Circuito, siguiendo con los que cuenten con requerimiento de cumplimiento por parte
de los Juzgados de Distritos, y al final los que requeridos por las autoridades del
fuero comun, es decir Tribunal de Justicia Administrativa y Tribunal de Conciliaciony
Arbitraje del Estado de Tabasco.

Articulo 29.- Una vez revisado y analizado lo estipulado en el articulo anterior, la
Direccion de Asuntos Juridicos, turnara a la Direcciéon de Administracién con la
documentacion soporte, emitiendo la solicitud o la requisicién que proceda a la
Direccién de Programacion, para realizar la Orden de pago, en donde se realice el
desglose del monto a pagarse previa retencion de los impuestos y descuentos que
en derecho procedan, corroborando que exista suficiencia dentro del programa
presupuestal, para que después sea enviada a la Direccion de Finanzas, quien
elaborara la poliza de egreso y su respectivo cheque a nombre de la persona
beneficiada.

Articulo 30.- La Direccion de Finanzas informara a la Direccion de Asuntos
Juridicos, y éste al despacho externo para que sea solicitada fecha y hora de pago
ante el Tribunal competente, donde se pagara previa aprobaciéon y firma del
convenio de pago y desistimiento, correspondiente.

Interpretacion Administrativa

Articulo 31.- El Organo de Gobierno, el Presidente Municipal y la Direccién de
Administracion sera las instancias competentes para la interpretacion administrativa
del presente manual.

Sanciones
Articulo 32.- Todo servidor Publico que infrinja las disposiciones del presente

manual, sera sancionado por la autoridad competente, conforme a la LGRA y demas
leyes aplicables.

o
\
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PRIMEROQ: El presente manual entrara en vigor a partir de su publicaciéon en el
Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO: A partir del dia que entre en vigor el presente manual, quedan sin efecto
todas las disposiciones administrativas que se opongan al mismo, derogandose el
Manual de Administracién de Remuneraciones de los servidores publicos del
Ayuntamiento del Municipio de Paraiso Tabasco, publicado en el periddico oficial
Epoca 72, extraordinario Edicion No. 198 B, de fecha 24 de diciembre del 2020.

TERCERO: El Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco, a través de su
Cabildo, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, la capacidad econdmica y
financiera comespondiente, podra otorgar prestaciones extraordinarias a los
servidores publicos correspondientes a Estimulos, Incentivos, Compensaciones,
Bonos, y pagos a equivalentes de estos, como resultado del desemperio de sus
funciones en la administraciéon publica municipal, de manera guincenal, mensual,
bimestral, trimestral, semestral y anual, considerando también para el gjercicio de
cada afio, lo concerniente al gasto que implique la ejecucion de lo establecido en
los articulos 12 y 15 de este manual.

CUARTO: La plantilla completa de los sueldos y salarios se publicaran en el portal
de transparencia del Ayuntamiento del Municipio de Paraiso, Tabasco, conformea
los Lineamientos técnicos, y a los correspondientes al acceso a la informacion y
demas disposiciones legales aplicables.

Manual de Administracion de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco, aprobando y expedido en la
sala de Cabildo del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Paraiso,
Tabasco, ubicado en la planta alta del edificio que ocupa el Ayuntamiento
Constitucional de Paraiso, Tabasco, en la calle Ignacio Comonfort s/n, Colonia
Centro de la Ciudad de Paraiso, Municipio de Paraiso Estado De Tabasco a los 30
dias del mes de mayo del afio dos mil veintidés, por los Regidores que integran el
Cabildo, quienes firman al margen y calce del presente, por y ante el Secretario del
Ayuntamiento quien firma y da Fe.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

]
‘Q;;t!‘ o= .‘ﬂ
AVUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

PARAISO TABASCC
2021- 2024
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PARAISO

C. FRANCISCO DE LA CRUZ
MINAYA

C. MARIA TRINIDAD TORRES
VERA
QUINTO REGIDOR

el LIC. JORGE LUIS LARA GIORGANA, Secretario del
Ayuntamiento quien Certifica y da Fe

En cumplimiento de lo dispuesto por el Articulo 54 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se promulga el presente Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco, para su debida publicacion

del Municipio de Paraiso, Estado de Tabasco; ias del mes de mayo del
afio dos mil veintidos.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

BYUNTEMIENTS CONSTITHA SNAL
PARAISC Tagasco
200-202¢
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“2022, ANO DE RICARDO FLORES MAGON,

. PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA”
PARAISO
ssavis sasa rasssssss | SFCRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

EL SUSCRITO LUC. JORGE LUIS LARA GIORGANA, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE PARAISO TABASCO, 2021 -2024. CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 78
FRACCION XV. 97 FRACCION IX, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO.

CERTIFICA

QUE EN EL PUNTO 6TO DEL ORDEN DEL DA CORRESPONDE AL ACTA NO. 09 CORRESPONDIENTE
A LA CUARTA SESION ORDINARIA DE FECHA PRIMERO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

SE PROCEDE AL SEXTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, REFERENTE A ANALISIS, DEBATE Y EN SU
CASO APROBACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO, A LO QUE LA C. ANA LUISA CASTELLANOS
HERNANDEZ, PRIMER RECIDOR Y PRESIDENTA MUNICIPAL EXPONE PARA LA APROBACION DE
ESTE HONORABLE CABILDO, LAS RECLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO.

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEaARCHI\st DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAISO | B
A
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%2022, ANO DE RICARDO FLORES MAGON,

PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA™

ACUERDO GENERAL AP/GIA/31/03/2022
ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE OPERACION DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE PARAISO

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

1. Consideraciones

Las presentes Reglas de Operacién tienen por objeto establecer las bases de
integracién y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) del
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso y se emiten en términos de lo dispuesto
en los articulos 11 fraccién V, 48, 49, 50, 51 y 52 de la Ley de Archivos del Estado
de Tabasco.

2. Glosario
I. Para los efectos de las presentes Reglas de Operacion, se entendera por:

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encarmnada.s a é‘dmimstrar
organizar, o,

conservar y difundir documentos de archivo. ;:! y l'

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos ¢ r@gldos gor los
sujetos obligados en el ejermc‘.lo de sus atribuciones”y uﬁCIOﬂ&S con
independencia del soporte, espacio o lugar que se rgsgda ﬁ; ﬂ‘\\ _

e

Archivo de concentracién: Al integrado por docﬁmentos transfeﬂ&s e?sde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y *cansultg as esporédica y qup
permanecen en él hasta su disposicion docurr}ental \ ) \ \

ayonTamienTconstmconaATChivo de tramite: Al integrado por documentos de ar}:hwo de D&g‘mtﬁdlam f

RARAISO, TABASCH
2021-2024

necesario para el ejercicio de las atnbudones y fuhcnnes de Tasr su;étos
obligados. 17 ~ :

.‘__._. - _'-i

Area coordinadora de archivos: A la mstanmaencargada depromovery wgna; ‘
el cumplimiento de las disposmnones en' matena de gestlén gocumentai‘y
administracion de archivos, asi como ;je. .

sisterna institucional de archivos. {

Areas operativas: A las que integran el sfstbmﬁ lﬂlstltuéona de archtvqn IE& . ~
cuales son la unidad de correspondencia, E—!rchwolﬁﬁ trémﬂe{‘ hfdhlip‘ @f 0 7’f
concentracion y, en su caso, historico. o e

-1_:1:“1'_@‘;?' DEICATREVOLUC :':-f. VEXICANA]
Ignacio Comonfort Esq. Melchor Otampo No. 100, C.P. 86004,
Tel. (933) 3330015, Paraiso, Tabasco.
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco y las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO: Al catalogo de disposicion documental, el cual es un registro general
y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental,
los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos
en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso.ha prescrito,

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.
p &

Ficha técnica de valoracion documental: Al mstrumenfo que. p rmite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de qusferte ‘documental.

Valoracion documental: A la actividad que consiste ﬂn ggir anéllsis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el e i Qe la condici6n
de los documentos que les confiere caracteristicas ‘foa‘farchlvos
de tramite o concentracion, o evidénciales, testi iales'eiﬁf\o Qspé‘ralas
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, Sndencras
documentales y, en su caso, plazos de cdnservacgﬁri asi mmq para la

disposicién documental. f
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ".' - '\ f

= 4. Disposiciones Generales ! N

a’ \
Para los trabajos y actividades del Grupo- Interdlscipﬁnano de. Archwos det
Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, seafenderé lo establecido enfa Ley de
Archivo para €l Estado de Tabascoy en Iaq presentes Reglas'de Operamon >

SECRETARIA DEL

— __ L‘ ;’ -y

3.1 Del Grupo Interdisciplinario Srr—— 2L 1
El Grupo Interdisciplinario es un equgﬁo/j:le;pgafeéwnal s eslabibcfdé ﬁrr’el ’ a C
Ayuntamiento Constitucional de Paraisgy a&éndieeiﬁe Ié?;l otﬁor &l %
articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado.jf asco, con 9.1 objetivo- de -

0]

coadyuvar en la valoracién documental. EF sua"rvpena@,glprante el ﬁﬁ#ce?@u 0“&'!’

il |

revisién y actualizacién de los

'PRECU ,'-,'j'“-t.']'_ {YANDE \ K[| (e}

Ignlm Comuonfort Esq. Melchor Ocalnpo No. 100, C. P sﬁmu
Tel. (933) 3330015. Paraiso, Tabasco.
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instrumentos de control archivistico como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

De acuerdo con la estructura organica del Ayuntamiento Constitucional de
Paraiso, el Grupo Interdisciplinario esta integrado por los Titulares de las
Siguientes areas:

L Area Juridica;

il Area de Planeacion y/o mejora continua,;
L. Coordinacion de archivos;

IV. Area de Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI.  Organo Interno de Control:

VIl. Las Unidades Administrativas Productoras;

Ademas de lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Archivos Para el Estado
de Tabasco la cual deben tener las siguientes funciones:
= Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion antal de las
series documentales. r TN e
» Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para qu deienn{;;adén de
valores documentales, vigencias, plazos de conserv. 6n y dﬁp&smén
documental de las series, la planeacion estratégica y narm wdad~ ¥ f
- docu mantal esté
é _lgasdel sujeto

i
s:::.::::,:;ﬂ' « Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valor,

alineado a la operacion funcional, misional y objeti |§
. W
obligado; \n
e Advertir que en las fichas técnicas de valoyé/dioﬂ docum tal\s@n{#lu‘ya y se
respete el marco normativo que regula la ggstion insﬂ;ucﬁoneﬂ \
KRR CONSTTCONAL Recomendar que se realicen procesos fde autonﬂtlzacmm en' apege a Io
PARAISO, TABASCO establecido para la gestion documental y administracion n de art:hwok Y/ 4, f
oy e | as demas que establezcan las dlsposthnes ap[lca ; B\ N _ o

o o e

3.2 De las Areas Productoras de Documa{ﬂac‘;én S g g ~)
Las areas productoras de documentos, deben réalizar lo que sefiala eh el ,
articulo 27 fraccién | y articulo 51 de Ia Ley pe Archivos del Estado de Tahasco s
y adicionalmente: — = : ! / ] r c,l

= Atender los criterios que astablezca’ emn?pnmdewﬂlmnq paiai“ ma!lzarta? r, A .[ ~'

procesos de valoracién documental: -~ I AV /' £

Y AN

» Determinar los valores, la vigencia, los ptazoa coriservagion ykd' ﬁpomén
documental de las series documentales produeé,u de _.*_. __»:( i

A

; |'¢ =CUFE .A"\") FANREVOLUCION M

Ignacio Cnmnnl‘nrt Esq. Melchor Ocmnpo No. 100, C. P BGWII.
Tel. (933) 3330015, Paraiso, Tabasco.
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ewvie --_-_-s_-- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
« Los Responsables de archivo de tramite deben asistir a las reuniones de
trabajo del Grupo interdisciplinario de Archivos.
e Seran remitidos a la Contraloria municipal los RAT que no cumplan en
tiempo y forma las funciones que emanan de la LAET.

3.3 Del Area Coordinadora de Archivo.
La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos debe ser designada
por el Titular del Ayuntamiento Constitucional de Paraiso Yy tendra las funciones
que sefale el articulo 27 y 49 de la Ley de Archivos Del Estado de Tabasco y
adicionalmente:
® Establecer y coordinar el plan de trabajo para la elaboracién de las Fichas
técnicas de valoracion documental y el proceso de actualizacién de los
instrumentos de control archivistico.
 Coordinar las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos hasta
su témino.
Elaboracitn y formalizacion de las minutas de las reuniones de trabajo.
Realizar el seguimiento y registro de los acuerdos.
Las demas que sean necesarias para el adecuado funcionamiento del Grupo
interdisciplinario de Archivos.

3.4 Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Al_\:l'ijvos. H\i

oYk |
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran los dereqﬁos y. Qbhgaciones

siguientes:
SECRETARIA DEL

Ay e aiNTO 1. Asistir puntualmente a las reuniones de trabajo, ajendigl}qqa\io\eeﬂqlado en
el numeral 2 de las presentes Reglas de Operaci S\

Il. Registrar su asistencia a las reuniones de tra a]e medlante!la ‘ﬁ\ﬁ%é! ';ie\la Ilsta

de asistencia.

EE T lll. Manifestar, opinién y/o recomendaciones réspecto aklos ast&qtt}; trataqlos en
avuNTAMENTA coneTuciona, [@S FEUniones de trabajo. ) |
omggg;;?:sco IV. Proponer con anticipacion a la persona fesponsabl del area coorcf nadera

de archivos la asistencia de invitados que, por. la naturaleza de los asuntdm a,

tratar, se considere relevante su participacién €n las reuniones de traba,na
V. Solicitar a la persona responsable del &rea coon:imadora de archivos, @
inclusién en la Orden del Dia los asuntos ng—:‘ deban tratarse en 1as red nlonesde :

trabajo. =¥ ST )
VI. Asistir a la capacitacion convocadg ra ,pa?tldiqubn gn-ﬁlj '. L
Grupo Interdisciplinario de Archivos. i .‘ IS LUV Yik

VII. Participar en la revision de minutasy a =
VIil. Las que el Grupo Interdisciplinario de’ m'chms elftin ge las { , i |
atribuciones que le confiere la Ley de Archwos Pal‘a é1 o de Ta

:jij':'fr.tl ; \<‘] DE IAREV |.l‘-1!|'i.=!\.'_" .:'_t._L'._i\!":

Ignacio Comonfort Esq. Melchor Ocampo No. 100, C.P. S6000.
Tel (933) 3330015, Paraiso, Tabasco
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La convocatoria debera sefialar la fecha, hora de inicio y lugar en que se llevara
a cabo la reunién de trabajo, asi como la Orden del Dia y la informacion
correspondiente para que los integrantes emitan su opinién y/o recomendacion.
Para la celebracion de una reunion de trabajo, se notificara via oficio a los
Integrantes del GIA con al menos cinco dias habiles de anticipacion a la fecha
programada para su celebracion.

Las sesiones podran ser presenciales o de manera virtual utilizando las
herramientas tecnoldgicas con las que disponga la institucion.

Para que una reunién de trabajo se considere vélida, considerando la asistencia
de la persona responsable del drea coordinadora de archivo o la persona
suplente, se requerira

la presencia de por lo menos la mitad méas uno de los integrantes que sera de
cinco integrantes o su suplente, siempre y cuando cuente con la designacion
debidamente formalizada y sefialada en el numeral 2.

Una vez verificado el quérum, Ia persona responsable del area coordinadora de
archivos
iniciara la reunién de trabajo mediante la lectura y desahogo deif Orden g;g_! Dia.

Cabe mencionar que, en caso de que no se cuente con el qu#rqm-esjaia’ecido
en este Al B
numeral, se volvera a convocar y se avisara con dos dias de

ﬁ_ci )

‘ﬁrqsentes

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran inter

reglas a fin de resolver lo procedente para cuath .No_previsto.
Cualquier modificacion a las presentes reglas,fs poq i\r@hza‘rse por
resolucién del Grupo Interdisciplinario. = ,l \ \

Las Reglas de Operacién del Grupo mterdlSt:tp!marrq y sué qumicamones,
deberan ser aprobadas por el mismo Grupo /Interdisciplinario, tendiendo a 1o
sefialado en el articulo 52 de la Ley de Archivos del Estado de abaé.po /|

De conformidad con lo sefialado en el articulé 52 deta Léy Ias pzesentes Reﬁlas
de '
operacion fueron elaboradas por el Grupo Intﬂd;scrphnarro del Ayuntamlentp ,1
Constitucional de Archivos. k e -

3.5 De las sesiones y acuerdos del GFA 3 ",.— "'\? Y~ Y 2/

El GIA celebrara sesiones ordinarias y extr&brdinan pfﬁ'hem sﬂille\é}mn et
a cabo cada trimestre, de conformidad ccmal caim‘ldan e seéionqa ?@Fﬂ'ﬁdﬂ} U I/

.

PRECUR 1S ".._'rl' CATREVOLUCIO! .."l'..-_'-i._’? A M A

Ignncio Cmnuul'ort Esq. Melchor Ocampo No. 100, C.P. 86000,

.l Tel. (933) 3330015, Paraiso, Tabasco.
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Asmsmo, las reuniones extraordinarias seran convocadas a peticion de la
presidencia del GIA o de alguno de sus integrantes.

Las convocatorias para las reuniones ordinarias deberan realizarse con al menos
cinco dias habiles de anticipacitn a la fecha de su celebracion, ya sea por oficio
y/o por medio electrénico que asegure su recepcion, y debera sefialar nimero
de reunién, lugar, fecha y hora prevista para su realizacion, asi como anexar el
orden del dia y la documentacidn de los asuntos o temas a tratar,

Las convocatorias a las reuniones extraordinarias seran enviadas por oficio y/o
por medio electrénico que asegure su recepcioén, con al menos 1 dia de
anticipacion a la fecha de su celebracién, y en ellas se atenderan exclusivamente
los asuntos que verse la convocatoria.

Durante las reuniones los asuntos seran discutidos y, en su caso, sometidos a
consenso para redactar el respectivo acuerdo, conforme al orden del dia
aprobado.

Para que los acuerdos sean validos, deberan contar con la mayoria de votos,

entendiéndose como la mitad mas uno de los integrantes presentes en la

reunion. r = s
/ !

En caso de empate, el Presidente del GIA tendra voto de caf;dad r

@p@ magésano
mtegran%es del
eorfstaré en

En el supuesto en que por la complejidad de los asuntg
suspender la sesién, ésta continuara el dia habil acordado porle
GIA, siempre que la naturaleza del asunto lo penﬂlta,,'-l"a'l'go\ u

el acta respectiva. » N Y

Sl
Las reuniones de trabajo se haran constar en uias e]abbradas ié persona
responsable del area coordinadora de archivos en un Jpla.‘zo méxwpo de cinco
an ks dias habiles las cuales deberan formalrzarsef por las personas: mt ntés de 1]
avuntamientn constmcionar GIA que participaron en ellas dentro de los Fnco dias (hﬁbtles pOst fofes a ia

PARAISC, TABASCO i i i
o realizacion de la sesion.

|
A cualquier reunion de trabajo del grupo n‘lterdJsCJplmano ptﬂrén asnstrr como'j\._]
invitados los expertos que, en su caso, se| hay/an propuestoy hayan ‘acordade”
los integrantes, con el objeto de asesoran\en los diversos temas que wﬁn
abordados, en el caso de reuniones extr,aardma"ﬁi& e del GIA pedra’ ’
invitar a los expertos en materia. \ 9 ) S =il X1/

.J--J: { I if

Las personas invitadas podran expresaf su 6]3{}116?1' ef{ reraclﬁén fo? -
desahogar en el orden del dia, lo cual \qﬂedarén eh fa/ rﬂﬂ‘quﬁ{ O ,?I-__’.r_f j

correspondiente. e =)

"-,r"

o~

AT A
A

JJ tJ{ "IIL] ‘.'n.: fe) ;u:r.u 'I|'_.'.'_'.'-

Ignaclu Cnmnntorl Esq. Melchor O:smpo No. 100. C.P. 26000.
) Tel. (933) 3330015 Pareiso, Tabasco,
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Las areas administrativas productoras de la documentacion podran:

a) Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sean convocados.

b) Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades necesarias
para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental.

c) Ildentificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarmollo de sus funciones, reconociendo el uso,
acceso, consulia y utilidad insfitucional, con base en el marco normativo que los
faculta.

d) Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo.

e) Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicién
documental de las series documentales que produce.

Los integrantes del GIA autorizaran las presentes Reglas de Operacion y, en su
caso, podran proponer que se efectlien las modificaciones que consideren
pertinentes.

TRANSITORIO e
b
UNICO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vi av al-dia sg@ante
de su aprobacién y deberan ser publicado en el Periddico 3l'dél Estado de
Tabasco y en el portal de internet del Ayuntamiento Constitu nal d& Paraiso
Anexo 1. Calendario de sesiones ordinarias del’irM aaphn‘ano de
Archivo para el ejercicio fiscal 2022. ]

ANEXO 1. CALENDARIO DE SESIONES ﬁnblmms psﬂﬁﬂuﬂno
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS PA@A EL EJgéRcucm?FlhcAL 2022|

<
mJNTAMIFmEcoENmmcrouuDUfante el presente afo se llevaran a cabo las sesnones? ordinarias. slbulentes '
/

DARAISD, TARASCO
200-2024

Primera sesion: En esta reunion se preser{ts'réh-ioa rebap¥ Tealzadds por )
Sistema Institucional de Archivos (SIA), para Ia conformacion del cuadro Jde i

\,

clasificacion archivistico. <

Segunda sesion: En esta sesion se presémqraﬁ Tnsﬁé\fﬁ})ced

fechas extremas de las fichas técnicas de. vah}acr;‘){ doch -
o

."I i;f’

Ignadu Cﬂmﬂn{oﬂ Esq. Melchnr Onmpn Nu 1. C. P SS{INJ.

|- Tel (933) 3330015. Paraiso, Tabasco,
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Tercera sesion: En esta sesién se presentaran el resultado del catalogo de
disposicion documental que realizaron en conjunto el SIA y las unidades
administrativas especificando las vigencias documentales para su validacién y

aprobacion.

Cuarta sesion: En esta sesion se presentara un informe de acuerdo a los
objetivos especificos de acuerdo al PADA.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE PARAISO. TABASCO

2021-2024
“2022, ANO DE RICARDO FLORES MAGON,

PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA"

SESIONES ORDINARIAS FECHA
Primera 31 /marzo / 2022
Segunda 30/ junio / 2022
Tercera 31/ octubre / 2022
Cuarta 08 / diciembre / 2022

El cronograma de actividades aqui descrito podra ser sujetoﬁ mﬁ'éﬁ"‘"‘uimes G

}
ACTIVIDADES

A} Raatzar o reglamenia
wrchivistico para todas les
Aréeas admunisliativag,

B) Convocar a los mismbros
dal Grupo Inferdiscipiinano an
mesas de rabajo ralerenta a
los valores. vigencias, plazos
de conservactin, destino final
de la decumentacide y del
andiisis do las funcionas
Instiucionales v da los

AVUNTAMIENTN CONSTITUCIONAL C) Llevar a cabo con las RAT
BARAISO, TABASCO 18-t grREacion deo ko
2021-2024 expadiantas de archo gue
eonforman las seres
documarntaks del penodo
2000 8l 2021, da dcuerdo con
los instrumentos de control s
archivisticos.
D) Solicitar @ los rrmom
de Archivo &n Tramite, i
blsqueda, organizackin y
aphcoacion de los inshhumentos |
del control archivisticoa de los |

PLAZOS DE CADA .AC"I'NIDAD
HESES

[Fa]efe o]

UNA VEZ EXPUESTO LO ANTERIOR Y DESPUES DE UN AN :

DEL CABILDO MUNICIPAL, EL C. ARTURO A

. lgnsda CnmunforlElq MeichorﬂumpoNn lﬂl).CP 86000
Tel. (933) 3330015, Paraise, Tabasco.
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e Paraiso, Tabaxo

seavia rana rassazsan | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 20213024

B e .

AYUNTAMIENTO, SOMETIO A VOTACION LA PROPUESTA, REFERENTE A LA AU'I'OR_IZACIC')N PARA
EL A ANALISIS, DEBATE Y EN SU CASO APROBACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO, CON RESULTANDO
APROBADO POR MAYORIA DE VOTOS CON 4 VOTOS A FAVOR CORRESPONDIENTE A LOS
CIUDADANOS REGCIDORES: C. ANA LUISA CASTELLANOS HERNANDEZ, PRIMER REGIDOR Y
PRESIDENTA MUNICIPAL ; C. FRANCISCO DE LA CRUZ MINAYA SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO
DE HACIENDA; C. OSIRIS MORALES PEREZ TERCER REGIDOR: C. BRONTIZ ISRAEL LOPEZ
MARTINEZ CUARTO REGIDOR PROPIETARIO, POR EL PRINCIPIO DE REPRESENTACION
PROPORCIONAL POR MORENA.

ESTE PUNTO ES COPIA FIEL DEL ACTA ORIGINAL DEL LIBRO DE ACTAS DE CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO, QUE EXISTE EN ESTA OFICINA A Ml CARGO, MISMA QUE TUVE A LA VISTAEN EL
MOMENTO DE SU COTEJO, SE AUTORIZA PARA LOS FINES ADMINISTRATIVOS Y LEGALES QUE
PROCEDAN, LO QUE CERTIFICO FIRMO, SELLO Y RUBRICO A LOS 31 DIAS DEL MES DE MAYO DEL
ANO DOs MIL VEINTIDOS.

ATENTAMEN

LIC. JORG
SECRET

IPRECURSORIDEILA'REVOLUCIONIMEXICA
Ignacio Comonfort Esq. Melchor Ocampo No. 100, C.P. 86000,
‘el (933) 3330015, Paraiso, Tabasco,
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# 359, 1er. piso zona Ceniro o alos teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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