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PRESENTACION N

En base a los procedimientos para la organizacion y descripciones de los archivos
de H. Ayuntamiento del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco.

Avanzaco (e

En colaboracioén con el personal del area de archivo, hemos desarrollado propuestas l/
metodolégicas para el disefio del cuadro general de clasificacion archivistica, que
facilitaran los ordenamientos de los documentos para su conservacion temporal o
definitiva.

Este cuadro general de clasificacién representa el mecanismo completo,\é
homogéneo y unico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de ,
archivo que se define como el instrumento técnico, que permite la organizacion de
controlar de forma adecuada los documentos de archivo a partir de las funciones y
atribuciones de los sujetos obligados. En este contexto la

conceptos basicos de fondo, seccion y serie, expediente y unidad documental que
son los principios para la formacion de los documentos reunidos en agrupaciones
naturales.

El H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco, tomo la iniciativa de ir
formalizando de manera conjunta los procedimientos archivisticos en la
organizacion con los conceptos de corto, mediano y largo plazo, apegado a los
lineamientos que establece la ley de archivo, con la finalidad de mejorar los

procesos de organizacion de las series documentales comunes y sustantiva
establecidz¢ en el H. ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco.
La clasificacion es una funcion o proceso operativo clave para ir formalizando los

estructura del cuadro esta organizado por nivel jerarquico tomando en cuenta los %

controles archivisticos que se pretende establecer dentro de esta institucion H.
Ayuntamiento, esta nos permite identificar las funciones comunes y sustantivas de

las actividades administrativas que se ejecutan y formalizando las series f
documentales determinadas por los sujetos obligado de acuerdo a su funcién y

atribucion. N\

En este sentido, se clasifican los documentos desde su propio origen hasta la
formacién de lo que se produce, estableciendo un sistema homogéneo y
permanente de clasificacion que resulte valido para poder organizar eficientemente ;
las series documentales. 6)
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No se puede desarrollar un cuadro de clasificacion, si previamente no se a realizado
un proceso exhaustivo de analices e identificacion, donde se parte de un
conocimiento integral en la materia de los procedimientos para la estructuracion de
los archivos donde participan los enlaces de archivo de tramite de cada area {

JALPA COORDINACION

~
DE MENDEZ \

Avanza co N

administrativa en la construccion de los instrumentos.

De acuerdo al manual de procedimiento archivistico de archivo de la nacién se
identificaron los codigos clasificadores que permiten identificar las funciones l/
comunes y especificas, que se producen en la institucion, donde el area
coordinadora de archivo de H. Ayuntamiento establece un planteamiento

sistematico, especialmente a los expedientes que existen, esto nos ayudara a¥y
facilitar en conjunto con el personal responsable de la ordenacion de los acervosi
producidos. \\

.  OBJETIVO GENERAL

Implementar a partir .de practicas y aplicar estrategias necesarias en la
administracion de los expedientes las bases para la realizacion del cuadro general

de clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento del municipio de Jalpa de Méndez '
Tabasco, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivo, Ley de \

Archivo del Estado de Tabasco y asi asegurar el desarrollo de las actividades
coherentes y atento a los propositos planteados en los lineamientos establecidos.

II. OBJETIVOS ESPECIFICOS

documentos que se generan en el gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez
Tabasco.

Distinguir la documentacion producida en las areas administrativa en su ejercicio de
sus funciones y atribuciones, identificando las series comunes y series sustantivas.

Determinar los disefios de los formatos que debe contar el cuadro general de
clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento del Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco.

Establecer los instrumentos normativos para la clasificacion archivistica de los
N

pag. 3



2CG24

-/ Felipe Carvillo
i =3 %

JALPA COORDINACION

DE MENDEZ

Avanza co e

IIl. MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos &

e Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

« Ley crganica de los municipios del estado de tabasco.

e Lineamientos parala Coordinacion de Archivo (Art.1, Establece los criterios v \

de organizacion, conservacion de los archivos del H. Ayuntamiento de Jal
de Méndez, Tabasco.) BS\X\

e

IV. PRIMERA ETAPA: MODELO DE TRATAMIENTO D
LOS DOCUMENTOS

\

> IDENTIFICACION )
Podemos mencionar que en esta actividad se investigé y se analizé de forma
exhaustivamente las actividades llevadas a cabo de los documentos producidos y
recibidos er el ejercicio de sus funciones y atribuciones atribuidas por el texto legal
que le dio origen a todos los documentos producidos en el desarrollo de la
construccién concreta de la clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento, que se
justifica plenamente la integracion de los documentos que implican en el desarrollo
la elaboracion de los instrumentos técnicos y las decisiones que se deben tomar en
el proceso, fijando asi estrategias claras y consistente para comprender plenamente
el alcance de su operacion. %

De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion en los agrupamientos de las
series documentales que podemos contemplar:

e Las atribuciones y funciones comunes de la institucién y de las areas
administrativa establecida en el manual de procedimientos de archivo de la
nacion.
Es necesario que la identificacion de categorias de agrupamiento de los e

documentos se realice sobre una base sélida establecido en los manuales y
recomendacion de las leyes aplicables.

> JERARQUIZACION
Una vez identificadas las atribuciones y funciones de cada titular de las areas
administrativas productoras de la informacion, se procedit a la jerarquizacion de las

W
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series documentales, estableciendo relaciones logicas en las agrupaciones y
estructura dentro del cuadro de clasificacién archivistica, siguiendo el orden en la
relacion que le pertenece a la estructura. Esto se realizé a partir de la utilizacion de
elementos que se incorporaron en las acciones administrativa (funcién-actividad-
asunto) en torno a las cuales se hizo posible ubicar la informacién de acuerdo a las
categorias.

> CODIFICACION
Esta etapa de codificacion se procedio a la identificacion unica de asignacion a las
diferentes agrupaciones documentales que constituyen un fondo, es decir, las
secciones y series de los documentos, asi mismo interpretamos que la codificacion
en la clasificacién archivistica se toma como base los codigos para identificar y
jerarquizar las categorias del agrupamiento documental.

La utilidad del codigo es una condicién necesaria para el funcionamiento del cuadro
general de clasificacion archivistica que al relacionarse con el orden y distribucion
se observan las categorias de las series documentales dentro del propio cuadro,
propiciando su adecuada sistematizacion y ubicacion que hace mas claro el tipo de
relaciones documentales que se establecen entre si. Retomando la importancia de
la codificacion en las series documéntales se tomé la propuesta de seleccionar
cuidadosamente los codigos, para su facil manejo e identificacion del expediente.

Esto constituye una actividad que debe realizarse una vez que han quedado
identificadas y jerarquizadas las categorias de agrupacion del cuadro general de
clasificacion.

V. SEGUNDA ETAPA: PROCESOS DE
INSTRUMENTACION

> VALIDACION

El Cuadre General de Clasificacién Archivistica es aprobado y validado por el
Grupo interdisciplinario del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez,
Tabasco, competente para dar la aceptacion a las acciones de reconocimiento con
fuerza y firmeza de lo que contiene el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
en cumplimiento al Articulo 69 Fraccién IV, con el objeto de que pueda ser difundido
y aplicado bajo criterios homogéneos, toda la documentaciébn que se genere O
reciban las unidades administrativas.
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» FORMALIZACION

En la formalizacion cabe destacar que el sistema de clasificacion se instaura y se
aplica a partir del momento de su aprobacion institucional por el grupo
interdisciplinario del H. Ayuntamiento, una vez validado los contenidos del cuadro
se implementaran capacitaciones y diversas estrategias para garantizar la gestion
documental en el manejo de la informacion en todas las instancias del ente publico
.ademas este cuadro de clasificacion archivisticas esta sujeto a las actualizaciones
y revisiones constantes segun los cambios que se puedan presentar en la
estructura organizacional de la institucion, asi como algunas funciones y
atribuciones del sujeto obligado.

» SUPERVISION Y ASESORIA

E| area coordinadora de Archivo tendra la iniciativa de supervisar todas y cada una
de las actividades que realizan los sujetos obligados involucrados en garantizar el
adecuado funcionamiento en la organizacion de las series documentales
archivisticas, por tal razon el coordinador de archivo con su personal involucrado
capacitara, asesorara y aclarara cualquier duda que se le presente a los
responsable en el desarrollo en el manejo profesional de la gestion documental,
pues esto les ayudara a fortalecer los conocimientos, habilidades y buenas practicas
en el control de los documentos. garantizando asi el adecuado funcionamiento del
cuadro general de clasificacion archivistica.

VI. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

> FUNCIONES COMUNES

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica
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| . .
76 Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion )

JALPA COORDINACION

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

9C Comunicacién Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas @\\

Asuntosdupidicos.” i RS |G e ) :
‘ Series | LT T, § \L
201 Disposiciones juridicas en la materia
9. 0 Juicios contra la dependencia
2C.18. Derechos humanos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos \ '1/
7. ) Delitos y fallas J

Series

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C3 Procesos de programacion %47/

13C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales y
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion ]
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto
3C:20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
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Recursos humanos

Series
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente tnico de personal
4C.8 Control de asistencia.

SO
| Series
5C2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
gubernamental.
5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
5C4 Ingresos
L5 Libros contables
5C.6 Registros contables (Glosa)
5C.8 Aportaciones de capital

Series

6C2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacién y mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

Q( pag. 8
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6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica /€
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento V
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios ~
6C.14 Registro de proveedores y contratistas ‘\N
6C.15 Arrendamientos g
6C.16 Disposiciones de activo fijo ‘
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles §$
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles f \;
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones arrendamientos y servicios
6C.25 Comité de obra publica (\&
I\
| \

Servicios Generales
Series

7C.14 Vales de combustible

Tecnologias y Servicios de la Informacion

2. T £ G TN S AT SR
’ ¥ - 4

Series

8C.16 Administracion y servicios de archivo
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Series
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social

9C.4 Materia multimedia
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas /( Q\

Control y Auditoria de Actividades Publicas ,
k | Series | “
10C:3 Auditoria
10C.7 Participantes en comités
10C.9 Quejas y denuncias de actividades ptblicas
10C.11 Responsabilidades '
1065 Actas de entrega-recepcion \ |

< FUNCIONES SUSTANTIVAS @

1S ' Gobierno Mumclpal |

| Series
1s.1 Acta de sesiones de cabildo. \
1s.2 Expedicién de constancia.
18.3 Registro de matrimonios.
1s.4 Divorcios administrativos.
1s.5 Registro de actas de nacimiento. K
1s.6 Registro de reconocimiento de hijos.
18.7 Registro de adopciones @
1s.8 Registro de defuncion
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1s.9 Expediciéon de cartilla militar y constancia de no tramite de cartilla del
servicio militar.
1s.10 Permiso y autorizaciones

| Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable o
| Series | 5
2s.1 Programas y campafas desforestacion municipal
28.2 Manifestacion de impacto ambiental
25.3 Constancia de no alteracion al medio ambiente
2s.4 Denuncia popular
2s.5 Manejo integral de residuos solido urbanos
2s.6 Permiso para traslado de madera
28.7 Regulacion de las emisiones de contaminante por ruidos
2s.8 Autorizacién desmorre poda) y/o derribo (tala)de arboles

Series
3s.1 Libros de registro de panteones
3s.2 Rastro matanza rural
3s.3 Mantenimiento y equipamiento de calles, parques y jardines
3s.4 Limpia tratamiento y disposiciones de RSU

e 'Désar’\rﬁl‘lb*l\ll”uni'éi"4”él"'y‘Foiher'ifé?E“édﬁ&Sm;idb”
Series
4s.1 Programas y proyectos en materia desarrollo municipal
4s.2 Inscripcion y validacion de fierro
4s.3 Programas de fomento industrial, comercial y turismo
4s.4 Fomento municipal de empleo permanente, autoempleo y
emprendimiento.
4s.5 Mejora regulatoria y admirativa.
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58 Hacienda Municipal

Series
5s.1 Operacion catastral
bs.2 Recaudacién predial

Participacion Ciudadana

Series
6s.1 Programas y proyectos en materia de atencion ciudadana
6s.2 Donativos y apoyos sociales \
7oy, - penunidadibbleny o s MR o
Series
7s.1 Sanciones amonestaciones y multas por faltas e infracciones al bando
de reglamento municipales
7s.2 Programas y proyectos en materia de seguridad
78.3 Apoyos en seguridad publica
7s.4 Operativos
7s.5 Convenios
7s.6 Arresto
7s.7 Boleta Infraccion
7s.8 Convenios de Hechos de Transito
7s.9 Retencién de Vehiculo
7s.10 Pago de Constancia Viales

Proteccion Civil Municipal

{
L

| ‘ \
. ! 1

Series

8s.1

Disposiciones en materia de proteccion civil
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Bs.2 Atencion a la poblacion afectada por contingencia climatica

8s.3 Capacitaciéon en mejora de proteccién civil

8s.4 Cultura de proteccion civil

8s.5 inspeccién de inmuebles

9S | Direccion De ,“E‘Elucqéi’é'h;C’u‘lt',til'ify" e&féa{”bi’éﬁ“ e R
Series |

9s.1 Actos y eventos civicos

9s.2 Programas y proyectos en materia deporte y participacion juvenil

9s.3 Programas para el fortalecimiento escolar, cultural y deportivo

9s.4 Control de bibliotecas

Asuntos Indigenas

Series

10S.1

Programas y proyectos en materia de asuntos indigenas

g 'i'up"ds‘?VUI'rié'ﬁél"I‘éé‘_ —~ ,i‘ e
Series

1481 Programas y proyectos en desarrollo de asistencia social.

1182 Programas y proyectos para la atencion a las mujeres.

11s.3 Asesoria y atencion juridica, psicolégica a grupos vulnerables.

11s.4 Capacitacion para el desarrollo y bienestar familiar.

oo

2 b A'suntos Re'igios ‘ s R BRI A L RPIUE A T ]’ 3 AN SO IO A S TRSIGRES

Series

125.1

Vinculacién con organizaciones religiosa
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Comercio Industrial y Trabajo
Series
13s.1 Permisos o licencia para establecimientos comerciales
13s2 | Tramite de derecho de piso de ambulantes fijo, semifijos y eventos
especiales
13s.3 Requerimiento y multas en materia comercio, industria y trabajo

Vil. HOJA DE CIERRE

Siendo las 11 horas del dia 28 de agosto de dos mil veinticuatro, reunidos en la sala
de cabildo del palacio municipal, ubicado en Plaza Hidalgo nimero uno, con la
participacion del grupo interdisciplinario queda validado y aprobado el Cuadro
general de clasificacion archivistica del H. ayuntamiento Constitucional de Jalpa de
Méndez, Tabasco, el cual anula y reemplaza la version anterior, siendo de
observancia obligatoria para la documentacion resguardada en las unidades

administrativas de este H. Ayuntamiento.

Lic. Nuris I}pe%énchez.

Presidenta Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalpa de Méndez
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Integrantes del Grupo Interdisciplinario

C. Carlo§ Alb es on
Titular del Area neacion-€ontinua.

(&

> o U6 "l Santlagcr imeénez Frias
Titular del Area dc Coordinacion de Titular del Ar ea ge Tecnologia de la

A
\\y
Control. V

Ayala Muiioz C. José Luis Toyres/Badal
nisttativa Productora  Titular del Area Administfativa Productora

de la D hC tacion. de la Documentacion.
C. Manupl/Enrlque Pérez Notario ' C. Eder Iz ernandez

Titular del Area Admmlstrdtlva Productora  Titular del Area Administrativa Proguctora
de la Dofumenthcion.

Mario" I C. Rafael Rgmon Moprales
Titular Kinisttativa Productora  Titular del Afea Adrhinistrativa Productora
de la Documentacion. d¢ la Do¢umentacion.
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C. Pascual Lopez&dordova C. Ma »;P.J'.yv"
Titular del Area Administrativa

Productora de la Documentacion.

C. Jesus Oralia Ramon Sanchez
Titular del Area' Administrativa
Productora de la Documentacion.

C. Emanuel Izquierdo Torres
Titular del Area Administrativa
Productora de la Documentacion.

C. Abraham Lppez Corzo
Titular del Area Administrativa
Productora de la Documentacion.

C. Alejandro ndezwgre
Titular deKArea Adnxpistrativa

C. José Leonard rtinez Custodio
Titular del Ar dministrativa
Productora DgffA'fPocumentacion.
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INTRODUCCION

La administracion y gestion adecuada de la informacién que se genera en las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez,
Tabasco, y el apoyo de los instrumentos de control y consulta archivisticas, se
garantiza la rendicién de cuentas, la transparencia, el acceso a la informacion y
la conservacion del patrimonio Histérico documental Municipal.

El catalogo de Disposicion Documental, nace de un proceso en conjunto al trabajo
en el que se desarrolla también, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
con apoyo de las Fichas Tecnicas de Valoraciéon Documental, las cuales fueron
elaboradas por las diferentes areas administrativas productoras de documentos
de H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez, Tabasco.

La tarea mas importante de la Coordinaciéon de Archivo Municipal de acuerdo con
lo dispuesto en el Articulo 51 de la Ley General de Archivos (LGA), asi como del
Articulo 49 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, (LAET), la cual se
refiere a la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, a fin de
identificar los valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de los expedientes que integran las series documentales
identificadas en las diferentes unidades administrativas que se conforman el H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco.

En el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con.un esfuerzo coordinado,
entre el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo Municipal, la Coordinacion
del Archivo, los responsables de archivo de tramite y los responsables de las
referidas areas productoras de las unidades administrativas, se ha permitido
definir los valores, vigencias, plazos de conservacion y criterios de disposicion
documental de las series detectadas, mediante un trabajo en conjunto.

La difusion del Catalogo de Disposicion Documental que hoy se presenta,
permitra ejecutar adecuadamente los distintos procedimientos técnicos
archivisticos previstos, para los archivos de tramite, de concentracion e histérico
municipal, todo ello da lugar a la consolidacion del cumplimiento normativo del
H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco, en materia de archivo, asi
como de los resultados alcanzados hasta ahora, Paralelamente, la publicacion
de este Catalogo permitira cumplir lo dispuesto en el articulo 11, fraccion IX, tanto
de la LGA como de la LAET con respecto a la racionalizacién de la produccion,
uso, distribucion y control de ios documentos de archivo, mediante la identificacion
de estos y los considerados Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata, ademas de los Documentos de Apoyo Informativo.

e v
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.  ANTECEDENTES

El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
General de Archivos la cual entré en vigor el 15 de junio de 2019. Por su parte la
LLey de Archivos del Estado de Tabasco, entro en vigor el 15 de julio del 2020; ambas
leyes, en su articulo 1, indican que, tiene por objeto [...] establecer los principios y
bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

DB AT N

El presente instrumento tiene su origen en las leyes publicadas tanto a nivel federal
como a nivel estatal en la materia. El 23 de enero de 2012 fue publicada en el Diario
Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos, con el objeto de establecer las
disposiciones que permitan la organizacion y conservacion de los archivos en
posesion de los organismos constitucionales, asi como establecer los mecanismos
de coordinacion y de concertacion entre las entidades federativas y los municipios
para la conservacién del patrimonio documental de la Nacién, del Estado y los
Municipios, y fomentar el resguardo, difusién, acceso de archivos privados de
relevancia histérica, social, técnica, cientifica o cultural.

En el articulo 4, fraccion Xlll, de la citada Ley, define al catalogo de disposicion p
documental como el registro general y sistematico que establece los valores @\\

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

nacion (AGN), como ente especializado en materia archivistica en el pais, publico
el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, en el que
se establecen una metodologia para la elaboracion del citado instrumento, asi como
para la identificacion de los documentos de archivo y los documentos de
comprobacion administrativa inmediata.

En este mismo orden de ideas, el 16 de abril del ano 2012 el Archivo General de la \l$

“
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. OBJETIVO GENERAL

El presente objetivo general del Catalogo de disposicion Documental es establecer
los valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de la
documentacion generada por las distintas unidades administrativas que conforman
el H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez, Tabasco.

IIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental
basado en la identificacién precisa de las series documentales y en la
valoracion de su informacion.

» Conocer el proceso de asignacion de valores a cada una de las series
documentales identificadas.

e Determinar la vigencia de los plazos de las series documentales producidas
en cada una de las areas administrativas de la dependencia.

e ldentificar los elementos esenciales que permitan, las bases en los valores
documentales asociadas a normas legales, fiscal o contable, segun el
contenido de la serie documental identificada por los sujetos obligado.

IV. AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el catalogo de disposicion documental
se analizaran periodicamente de acuerdo a las politicas archivisticas generadas
ajustandose a los cambios determinado en los diferentes principios de las normas,
reglas y leyes aplicables a los instrumentos de control archivistico concerniente.

La organizacion y conservacion de los archivos y documentacion institucional, seran
aplicables a todas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento, las cuales
deberan observar en todo momento las bases de conservacion, procedencia,
integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefala la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco y las normas en materia aplicabies.
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V. MARCO DE REFERENCIA

El Articulo 54 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sostiene que los
sujetos obligados identificaran los dociumentos de archivo producidos en el
desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series
documentaies; cada una de estas contara con una ficha técnica de valoraciéon que,
en su conjunto conformaran el instrumento de control archivistico llamado Catalogo
de Disposicion Documental.

Articulo 53. El sujeto obligado debera asegurar que los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental hayan prescrito y que la
documentacion no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al
promover una baja documental o transferencia secundaria.

VI. MARCO JURIDICO

Leyes Federales

@;{1@% et

- Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley General de Archivos.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Leyes Estatales.

e i

- Constitucién politica del Estados Libre y Soberano de Tabasco

- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

- Ley Ue Archivos para el Estado de Tabasco

- Ley de transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Tabasco V

- Ley de Proteccion de datos Personales en posesion del Sujeto Obligados del @))

Estado de Tabasco.
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- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ias Mismas.
- Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

codigo

- Codigo Civil para el Estado de Tabasco

Reglamentos

- Reglamento del Registro Civil del Estado

- Reglamento del DIF Municipal

- Reglamento de Proteccién Civil Municipal.

- Reglamento de Protecciéon Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio
de Jalpa de Méndez.

Norma

- NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental

Vil. METODOLOGIA DE LA ELABORACION

Para elaborar el presente instrumento se aplicaron recomendaciones establecidas
en el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental
elaborado por el AGN.

El presente proceso de elaboracion se desarrolla en cuatro etapas: identificacion,
valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacion de
actividades especificas que se describen mas adelante.

En este proceso se tomaron en cuenta las fases del ciclo vital de la documentacién
sefaladas en el articulo 4, fraccion X1V, de la Ley General de Archivos, la cual
define: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo, desde su

producciéon o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

QDO %
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< ETAPA DE INDENTIFICACION
Esta etapa consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los
eiementos esenciales que constituyen cada una de las series documentales:

El area productora;
La funcién desempefiada; y
Los documentos de archivo que se generan.

A continuacion, se describen las acciones que permiten desarrollarla primera
etapa, elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

o b

Nombramiento de los responsables de archivo de tramite de las unidades
administrativas;

Capacitaciones a los responsables de archivo de tramite de las areas
prod.ctoras de documentacién, acerca del proceso de valoracion
documental y conservaciéon de los archivos en sus diferentes unidades
administrativas.

Recorridos por las instalaciones de cada una de las areas productoras de
documentacion para conocer el estado que guarda la documentacion
generada;

Elaboracién del formato de ficha técnica de valoracién documental;
Realizacion de asesorias en las instalaciones de las unidades
administrativas con los responsables de archivo de tramite para la revision
de la Ley Organica Municipal y revisar los articulos con sus fracciones de
acuerdo a sus atribuciones, para la identificacion de las series comunes y
sustantivas; y

Asesoria a los Responsables de Archivo de Tramite y a los Titulares de las
Unidades Administrativas, para el llenado de las fichas técnicas de valoracién
documental.

ETAPA DE VALORACION

Etapa que consiste en el analisis y determinacion de los valores primarios y
secundarios en cada una de las series documentales para definir sus plazos
conservacion, su vigencia documental y el destino final de cada una de ellas.

Para realizar la valoracion documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

N Nl

4
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1. Reuniones con los titulares de las unidades administrativas y Responsables
de Archivos de Tramite del H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez en sesiones
de trabajo del Grupo Interdisciplinario.

2. Se realizd el analisis y la definicion de valores primarios (administrativo,
legal, fiscal o contable) de la documentacién de archivo producida;

3. Se establecen los plazos de utilidad de la documentaciéon con base a las
necesidades de cada una de las areas; determinando los valores
secundarios, para identificar la documentacién de preservacion permanente
para su transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico, asi como
aquellos que serian sujetos de baja documental.

< ETAPA DE REGULACION
Concluyenda la fase de valoracion se elabora e integra el Catalogo de Disposicion
Documental del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez, Tabasco, con
los niveles establecidos por la LGA, la LAET y la normativa del AGN.

% ETAPA DE CONTROL
Con el fin de garantizar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica y los Lineamientos Generales para la Organizacion Iﬂg t

y Conservacion de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento Constitucional
de Jalpa de Méndez, Tabasco, en esta etapa se actualiza, aprueba y aplica el
Catalogo de Disposicion Documental entre las diferentes areas productoras de
documentacion. )ﬁ/

VIIl. ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL.

0\
~ \%
Este instrumento esta dividido de acuerdo con la identificacion de las funciones Lg)/

definidas del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalpa de Méndez, Tabasco, de la siguiente manera:

a) Funciones Comunes.

b) Funciones Sustantivas.




QoYU

2C24

Felipe Carvrillo

JALPA COORDINACION

DE MENDEZ

AVanza co NGO

e

IX. COMPOSICION DEL CATALOGO.

El presente Catalogo se aplica a todas las unidades administrativas que conforman
el H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco, con la finalidad de regular las
series documentales que corresponden a sus funciones.

e Fondo: dependencia o entidad que genera la documentacion. (H
Ayuntamiento Jalpa de Méndez).

e Seccion: division del fondo basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables
(Nombres de las Areas Admirativa).

e Coadigo: identificacion de cada serie documental de acuerdo con el
cuadro general de clasificacion archivista.

e Serie: division de la seccidon que corresponde al conjunto de documentos
producido en el desarrollo de su atribucién (identificado por su cédigo).

e Niveles de clasificaciéon: Es la identificacion del nombre genérico de
cada serie documental (Seccién, Serie, Subserie)

e Valor documental: es el valor que tiene un documento mientras se haya
en su fase activa (archivo de tramite) y semi activa (archivo de
concentracion) los valores documentales son administrativo, legal y fiscal
contable.

¢ Administrativo: Todos los documentos de archivo producidos o recibidos
para responder a una necesidad administrativa mientras dura su tramite
y son importantes por su utilidad referencial parala planeacion y la forma
de decisiones.

~ 5

e o

e Legal: Lo poseen los documentos que pueden servir como prueba ante
la ley.

¢ Fiscal o Contable: El de valor fiscal son documentos que pueden servir
como prueba del cumplimento de obligaciones tributarias. Los

@?i
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documentos contables son documentos que pueden servir explicacion y
justificacién de operacion destinada al control de presupuesto.

e Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion eny
los archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacion
de la vigencia documental.

e Técnica de seleccion: se refiere a los criterios de destino final de la N
documentacion generada en cada, siendo estos: Eliminacion (E) de la
documentacion, Conservacion (C), en caso de tener valores histéricos, o
Muestreo (M), que consiste en la seleccion de una muestra de los
expedientes que integran la serie.

A

{S5c T4

» Eliminacion: es la destruccion de los documentos que hayan perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico o que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e Conservacion: Se sefala la serie susceptible de ser conservada
permanentemente en su totalidad (serie de valor histérico).

o Muestreo: Se sefala la documentaciéon susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso de seleccién de una muestra de
la serie documental que amerite conservarse. El método sera
determinado por el area productora de la documentacién y estara adscrito
¢!t las observaciones de la ficha técnica de valoracidon documental de la

t
serie que correspenda. 1 V@

Los expedientes de archivo tienen diferente valor documental de acuerdo a su
naturaleza producidas en su area.

A Admirativo. AT Archivo tramite E Eliminar t ﬁ%
L Legal. TTAC Archivo de & conservar | |
concentracion | ‘
FIC Fiscal/Contabie Total ' AT+AC=total M Muestreo 1
i

)
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X. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES COMUNES

JALPA COORDINACION

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO

VALOR | PLAZO DE
DOCUMENTA | CONSERVAC | TECNICA DE

L ION (ANOS) | SELECCION
: z \
w 2 s
2% 2l als
Ll < | x| &
| @ i wd a
1Bl Ei=E =S| 28
SECCION CODIGO | SERIE | NIVEL DE CLASIFICACION | < | = A acio gl Qs
DISPOSICIONES JURIDICAS EN
2C 2C.1 | LA MATERIA ' X ‘116 7] X e 6
JUICIOS CONTRA LA
2C 2C.8 | DEPENDENCIA X > 1B |7 %
SAUNTOSRIDIERR 2C.18 | DERECHOS HUMANOS X 1|6 X
DESFALCOS, PECULADOS, ;:f
2C 2C.14 | FRAUDES Y COHECHOS X | X 3 |4 |7| X
2C 2C.17 | DELITOS Y FALLAS X | X 3 (4(7]X
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS
. EN MATER!A DE
3C 3C.2 | PROGRAMACION X 2 '8 171X
PROCESOS DE
3C 3C.3 | PROGRAMACION X 20817

REGISTRO PROGRAMATICO ; i
DE PROYECTOS i o

!~ =

|
PROGRAMACION, | 3C 13C.5 | INSTITUCIONALES X 2. &7 ¥ |
ORGANIZACION Y i REGISTRO PROGRAMATICO . | [
PRESUPUESTACION | 3C 3C.6 | DE PROYECTOS ESPECIALES X | 2 {5 |7|X 1 |
DISPOSICIONES EN MATERIA E i
3C 3C.17 | DE PRESUPUESTACION X 2 517 X

PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE

3C 3C.18 | PRESUPUESTO X 2 517] X
EVALUACION Y CONTROL DEL
EJERCICIO PRESUPUESTAL

DISPOSICIONES EN MATERIA

i *1 | peRecursos Humanos | X | b e el I
RECU?SOS HUMANOS TEXPEDIENTE UNICO DE | | |
ac 4¢3 |PERSONAL - . | | x| | 3 /69| X |
4c 4C8 |CONTROLDEASISTENCIA | | X | | 3 [a]7ix] |
ag 11
\“'.
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SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
4C 4C.23 | PROFESIONALES X 3 a4 [ 71 X
CURRICULA DE PERSONAL Y \
Yo 4C.24 | SOLICITUDES DE EMPLEO X 3 4T X ‘%
4C.25 | CENSO DEL PERSONAL X 3 4 |7 %
{2
PROGRAMAS Y PROYECTOS

SOBRE RECURSOS
FINANCIEROS Y

CONTABILIDAD i
5C 5C.2 | GUBERNAMENTAL X | 4 | 8 |2 X
GASTOS O EGRESOS POR 1
5C 5C.3 | PARTIDA PRESUPUESTAL X' 13 ]89(2 X
RECURSOS 1
FINANCIERGS 5C 5C.4 | INGRESOS % g8z x
1
5C 5C.5 | LIBROS CONTABLES X 3 |9 |2 X
REGISTROS CONTABLES 1
5C 5C.6 | (GLOSA) X. .5 .| &2 X
1
APORTACIONES DE CAPITAL 2

PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES, OBRA PUBLICA,
CONSERVACION Y

6C 6C.2 MANTENIMIENTO X X 5 3 |8 X

6C 6C.3 LICITACIONES X X 3 4 |7 X

6C 6C.4 ADQUISICIONES X X 3 4 | 7] X
SANCIONES,

INCONFORMIDADES Y
CONCILIACIONES, DERIVADOS

e TR el /QV

6C 6C.5 | DE CONTRATOS e 3 4 |7 X
RECURSOS 6C 6C.6 | CONTROL DE CONTRATOS ool 3 4 [7] X
MATERIALES Y OBRA 6C.7 | SEGUROS Y FIANZAS X X 3 5 [ 8] X
PUBLICA SUSPENSION, RESCISION,
TERMINACION DE OBRA
6C 6C.8 PUBLICA X% 3 4 |7 X .
6C 6C.9 | BITACORAS DE OBRA PUBLICA | X .| 3 4 (7] X @
CALIDAD EN MATERIA DE
OBRAS, CONSERVACION Y
6C 6C.10 | EQUIPAMIENTO. X o X 3 4 |7 X
PRECIOS UNITARIOS EN OBRA
6C 6C.11 | PUBLICA Y SERVICIOS X X 3 4 |7 X
REGISTRO DE PROVEEDORES Y
6C.14 | CONTRATISTAS X 3 5 [8] X
6C.15 | ARRENDAMIENTOS XEol s X 3 5 [ 8] X

pag. 12
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6C

INVENTARIO FISICO Y
CONTROL DE BIENES
6C.17 | MUEBLES

6C

INVENTARIO FiSICO Y
CONTROL DE BIENES
6C.18 | INMUEBLES

6C

COMITES Y SUBCOMITES DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y

6C.23 | SERVICIOS.

6C

SERVICIOS GENERALES | 7C

- TECNOLOGIAS Y
SERVICIOS DE LA
INFORMACION 8C

9C

6C.25 | COMITE DE CBRA PUBLICA

7C.14 | VALES DE COMBUSTIBLE
ADMINISTRACION Y
8C.16 | SERVICIOS DE ARCHIVO

DISPOSICIONES EN MATERIA
9C.1 DE COMUNICACION SOCIAL

~N (00
x| X

COMUNICACION

9C

9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA

SOCIAL

INSERCIONES Y ANUNCIOS EN
PERIODICOS Y REVISTAS

10C.3 | AUDITORIA

e 10

10C.7 | PARTICIPANTES EN COMITES

QUEJAS Y DENUNCIAS DE
10C.9 | ACTIVIDADES PUBLICAS

10C
CONTROL Y 10C
AUDITORIAS DE
ACTIVIDADES 10¢
PUBLICAS
10C

10C.11 | RESPONSABILIDADES

>
/y&a/ﬁé}

ACTAS DE ENTREGA-
RECEPCION

DISPOCISIONES EN MATERIA
DE ACCESO A LA

ARORIDRLRIORID™ R

12C 12C.1 | INFORMACION 7
UNIDADES DE ENLACE
TR‘:\':ZE:;EAN&A L T 12C.4 | (UNIDAD DE TRANSPARENCIA) 7
NFORMACIEN 12C 12C.5 | COMITE DE TRANSPARENCIA 7
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
12C 12C.6 | INFORMACION 7
PLATAFORMA NACIONAL DE
12C 12C.7 | TRANSPARENCIA 7
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constancia de no tramite de
cartilla del servicio militar.

CLASIFICACCION DE LA \
12C.8 | INFORMACON RESERVADA X 3 14 1|7|X
CLASIFICACION DE LA
12C 12C.9 | INFORMACION CONFIDENCIAL | X 3 4 |71 X
INSTITUTO TABASQUENO DE
12C.1 | TRANSPARENCIA Y ACCESO A
12C 1 LA INFORMACION PUBLICA X 3 |4 17| X
SERIES SUSTANTIVA
cODIGO NIVEL DE CLASIFICACION VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIO Q
VALOR PLAZO DE SELECCION | N \
DOCUMENTAL CONSERVACION
A [ E/C [AT | ACH TOpALE[IEC M b
ople O ors
1S.1 Acta de sesiones de cabildo X X 4 10v/:14 X
1S.2 Expedicion de constancia. X X 3 4 7 X
15.3 Regi:*ro de matrimonios. X X 5 15 | 20 ‘
1S.4 Divorcios administrativos. X X 5 15 | 20 \A{
1S.5 Registro de actas de X X 5 15 | 20 !
nacimiento.
1S.6 Registro de reconocimiento de X X 5 15 | 20 X
hijos. %
1S.7 Registro de adopciones 5 15 | 20
1S.8 Registro de defuncion 5 15 | 20
15.9 Expedicion de cartiila militar y 3 5 8 X iﬁ

15.10

Permiso Y Autorizaciones

Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

3s.1

y/o derribo (tala)de arboles
Servicios Publico Municipales
| Libros de registro de panteones

253, Programas y campafias X A
debé)‘restacio’n municipal

2S.2 Manifestacion de impacto X 3 4 7 X (
ambiental

2S8.3 Constancia de no alteracion al X 3 4 7 X
meci. ambiente

254 Denuncia popular 3 4 7 #

25.5 Manejo Integral de Residuos 3 4 7
Sélidos Urbanos

2S.6 Permiso para traslado de X 3 4 7 X é
madera

2s.7 Regulacion de las emisiones de | x 3 4 7 X
contaminante por ruidos

2s.8 Autorizacion desmorre Poda) X 3 4 74 X
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disposiciones de RSU

Desarrollo Municipal y Fomento Econdmico

3s.2 Rastro matanza rural 2 5 7

3s.3 Mantenimiento y equipamiento 3 4 7 X
de calles, parques y jardines

3s.4 Limpia tratamiento y X 3 4 7 X

5s.1

admirativa.

Y

Hacientla Municipal
Operacidn catastral

Programas y proyectos en X X
materia desarrollo municipal
4s.2 Inscripcion y validacion de X 20 | 5 25 X
fierro
4s.3 Programas de fomento - X 3 5 8 X
industrial, comercial y turismo
45.4 Fomento municipal de empleo X 3 5 8 X
permanente, autoempleo y N
emprendimiento.
4s.5 Mejora regulatoria y X 3 4 7 X

5s.2

Recaudacion predial
Participacion Ciudadana

A X

i
A

Programas y proyectos en X
materia de atencion ciudadana
6s.2 Donativos y apoyos sociales X 3 4 7 X
eguridad Publica 0 acion: pa
7s.1 Sanciones amonestaciones y X X 1 6 7 X
multas por faltas e infracciones
al bando de reglamento
municipales
7s.2 frogramas y proyectos en X X 3 5 8 X
materia de seguridad
7s.3 Apoyos en seguridad publica X 3 4 7 X
75.4 Operativos X 3 5 8 X
75.5 Convenios X X 3 5 8 X
7S.6 Arrestas X X 3 5 8
754 Boleta infraccidn X X 3 4 7
75.8 Convenios de Hechos de X X 3 4 7
Transito
7s.9 Retencidn de Vehiculo X X 3 4 7 X
75.10 Pago de Constancia Viales X X 3 4 7 X
Proteccion Civil Municipal : _ :
8s.1 Disposiciones en materia de X X 2 5 7 X
proteccién civil
8s.2 Atencion a la poblacidn X 2 5 7 X
afectada por contingencia
climdtica i
8s.3 Capacitacion en mejora de X IEY 6 7 X
proteccion civil
8s.4 Cuitura de proteccion civil X 1 6 7 X
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9s.1

Inspeccion de inmuebles

Actos y eventos civicos

9s.2

Programas y proyectos en
materia deporte y participacion
juvenil

Wi
B
~

9s5.3

Programas para el
fortalecimiento escolar, culturat
y deportivo

e e s

9s5.4

Control de bibliotecas
Asuntos Indigenas _
Programas y proyectos en
materia de asuntos indigenas
GrupoS{ulnerables ,
Programas y proyectos en
desarrollo de asistencia social.

11.5.2

Programas y proyectos para la
atencion a fas mujeres.

(78]
B
~

11.5.3

Asesoria y atencidn juridica,
psicolégica a grupas
vulnerabies.

Capacitacion para el desarrollo
y bienestar familiar.
Asuntos Religioso . .
Vinculacidn con orga
religiosa

Comercio Industrial y Trabajo:, .- ¢
Permisos o licencia para
establecimientos comerciales

nizaciones :

WS
B
~

W
S
~J

comercio, industria y trabajo

13s.2 Tramite de derecho de piso de
ambulantes fijo, semifijos y
evenios especiales M
13s.3 Requerimiento y multas en materia 3 f 4 7
|
|
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Xl. DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

» Son comprobantes de la realizaci¢ de un acto administrativo inmediato.

» Son producidos de forma natural en funcion de una actividad administrativa.

» No son documentos estructurados con relacion a un asunto.

» Su vigencia administrativa es de un afio

» No son transferidos al archivo de concentracion.

» Su eliminacion debe hacerse de manera inmediata al término de su utilidad.
EJEMPLOS:
No. Documentos de comprobacion administrativa

inmediata. Vigencia
1 Circulares recibidas
2 Instrumentos juridicos improcedente.
9 Acuses copias simples (el original se encuentra en su
expediente) i
4 Acuses de notas informativas
5 Invitaciones
et 1 ano

6 Felicitaciones
7 Memorandum simple
8 Documentos sin firmas
9 Documentos duplicados

LAY
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DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVOS

Son documentos constituidos por ejemplares de origen vy
caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables.
Reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas
asignadas.

Generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacién
o acumulaciéon de copias y fotocopias que sirven de control.

No se transfiere al archivo de concentracion.

Ediciones, reprografias, copias y fotocopias que sirven de control,
o de consulta, versiones preliminares, documentos que no sean
parte del expediente.

Periédicos

Copia e impresiones de Leyes, Reglamentos, Manuales,
lineamientos, etc.

Publicaciones

Instructivos

Carpetas Informativas
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Xlll. HOJA DE CIERRE

Siendo las 11 horas del dia 28 de agosto de dos mil veinticuatro, reunidos en la sala
de cabildo del palacio municipal, ubicado en Plaza Hidalgo numero uno, con la
participacion del grupo interdisciplinario queda validado y aprobado el Catalogo de
Disposicion Documental del H. ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez,
Tabasco, el cual anula y reemplaza la version anterior, siendo de observancia
obligatoria para la documentacion resguardada en las unidades administrativas de

este H. Ayuntamiento.

Lic. Nuris L@é@hez.

Presidenta Municipal del H Ayuntamiento
constitucional de Jalpa de Méndez

Integrantes del Grupo Interdisciplinario

Titular del Aread ]
Archivos.

C. Je&t’fﬁg,nuel Allende Garcia ’
Titular del Area de la Unidad de Titular del Area del Oano Interno de
Transparencia. Control.

pag. 19
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C. Manuéi Enrlque Pérez Notario
Titular del Area Administrativa
Productora de ocumentacion.

C. Carlos Mari rei\Hern{mdez
Titular del Area Administrativa
Productora de la Documentacion.

C. Pascual L((")‘pe ~Cordova
Titular del Area Administrativa
Productora de la Documengacion.

Titular del Area Adphinistrativa
Productora de la Documentacion.

C. Jesus Oralia R ?on Sanchez

Tltular del Area Admlmatrativa
Productora de la Documentacion.

2CG24
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. Jose LuisWrrfs Badal

[itular del Area Administrativa Productora

de la Documentacion.

C. Eder‘]zq‘lﬁé’ﬁﬁﬂernéndcz

Titular del Area Admlmstratwa roductora

Titular dal Area Admlmstratlva
Productora de la Documentacion.

C. Emanuel izquierdo Torres
T 1tular dcl Area Admm' tratwa

G Alejan J
Titular de

C. José Leonar,do R\
Titular del Arefl
Productora De [a

tinez Custodio !
dministrativa
heumentacion

pag. 20
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FICHA TECNICA DE VALORACION

SERIE DOCUMENTAL:11S PROGRAMAS Y PROYECTOS EN DESARROLLO EN ASISTENCIA
SOCIAL.

AREA DE IDENTIFICACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

NOMBRE DEL AREA: ADMINISTRACION

AREA DE CONTEXTO:
1. CLAVE DE LA SERIE:11S.1 NOMBRE DE LA SERIE: PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
DESARROLLO EN ASISTENCIA SOCIAL.

2. FUNCION POR LA CUAL SE GENERA LA SERIE: BANDO DE POLICIA CAPITULO VI
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS: A) DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF). ARTICULO 50

IV.- DESARROLLAR ACTIVIDADES QUE ESTIMULEN EL SANO CRECIMIENTO FISICO Y MENTAL
DE LA NINEZ;

3. AREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE INTERVIENEN EN LA GENERACION,

RECEPCION, TRAMITE Y CONCLUSION DE LOS ASUNTOS O TEMAS A LOS QUE SE REFIERE
LA SERIE: DIF Y PRESIDENCIA

4. AREAS DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA GESTION Y
TRAMITES DE LOS ASUNTOS O TEMAS A LOS QUE SE REFIERE LA SERIE:

5. FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE DE:1977 (ANO)
6. ANO DE CONCLUSION DE LA SERIE: VIGENTE.

7. TERMINOS RELACIONADOS DE LA SERIE: PROYECTO ESPECIALES, DIA DEL ABUELO, DIA
DE REYES, DIA DE NINO, DIAS DE LA MADRE Y NINO DIFUSOR
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FICHA TECNICA DE VALORACION

SERIE DOCUMENTAL: 11S. PROGRAMAS Y PROYECTOS EN DESARROLLO EN ASISTENCIA
SOCIAL.

AREA DE IDENTIFICACION.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

NOMBRE DEL AREA: GESTION SOCIAL

AREA DE CONTEXTO:
1. CLAVE DE LA SERIE: 11S.1 NOMBRE DE LA SERIE: PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
DESARROLLO EN ASISTENCIA SOCIAL.

2. FUNCION POR LA CUAL SE GENERA LA SERIE:

CAPITULO VI ORGANISMOS PUBLICOS DIESCENTRALIZADOS: A) DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF). ARTICULO 50ViII,

IX. REALIZAR CONVENIOS CON HOSPITALES PUBLICOS Y DE LA INICIATIVA PRIVADA, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE BRINDE EL APOYO A LA POBLACION DEL MUNICIPIO CON MEDICOS
ESPECIALISTA, ESTUDIOS DONDE SE REQUIERAN ANALISIS CLINICOS Y ESTUDIOS
ESPECIALIZADOS,;

REGLAMENTO DEL DIF MUNICIPAL ARTICULO 3 VI SON SUJETO DE LA ASISTENCIA SOCIAL
PREFERENTEMENTE LOS SIGUIENTES: VI. IVALIDO MINUSVALIDO O INCAPACES POR CAUSA
DE SEGUERA DEVILIDAD VISUAL SORDERA, MUDEZ ALTERACIONES DEL SISTEMA NEURO
MUSCULOSO ESQUELETICO DEFICIENCIA MENTAL

3. AREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE INTERVIENEN EN LA GENERACION,
RECEPCION, TRAMITE Y CONCLUSION DE LOS ASUNTOS O TEMAS A LOS QUE SE REFIERE
LA SERIE: GESTION SOCIAL

4. AREAS DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA GESTION Y
TRAMITES DE LOS ASUNTOS O TEMAS A LOS QUE SE REFIERE LA SERIE: DIF TABASCO,
VOLUNTARIADO

5. FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE DE:2013 (ANO)

6. ANO DE CONCLUSION DE LA SERIE: VIGENTE.



