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Xl. DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Son comprobantes de la realizacicn de L acts administrativo inmediato.

»
» Son producidos de forma natural en funcion de una actividad administrativa.
» No son documentos estructurados con relacion a un asunto.
~ Suvigencia administrativa es de un afo
» No son transferidos al archivo de concentracion,
. Su eliminacién debe hacerse de manera inmediata al término de su utilidad.
EJEMPLOS:
" No. Documentos de comprobacion administrativa | 8
inmediata. ' Vigencia
1 Circulares recibidas |
| 2 instrumentos juridicos improcedente.
'3 " Acuses copias simples (el original se encuentra en su |
; expediente) G A sk,
4 Acuses de notas informativas
b Invitaciones R ]
6 Felcitaciones
7 Wemorandum simple :
"8 Documentos sin firmas

Documentos duplicados




JALFA YWV LTINS - Felipe Carvilio
CE MENDEZ PUERTO
AVANZ A CO neo e < v £ g

Xill. DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVOS

» Son documentos constituidos por ejemplares de origen vy
caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables.

~ Reside en la informacién que contiene para apoyo de las tareas
asignadas.

~ Generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacion
o acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control,

~ No se transfiere al archivo de concentracion.

\

EJEMPLOS: ‘\§
| M

%ﬁv

| 1 | Ediciones, reprografias, copias y fotocopias que sirven de control,

' 0 de consulta, versiones preliminares, documentos gue no sean
,. | parte del expediente.
.2 - Periodicos

'3 | Copia e impresiones de Leyes, Reglamentos, Manuales,
lineamientos, etc.
4 | Publicaciones ”

|
|

| | ?
5 ' Instructivos ‘

i § - R - - RS
1 6 | Carpetas Informativas
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Xill. HOJA DE CIERRE

Siendo las 11 horas del dia 28 de agosto de dos mil veinticuatro, reunidos en |a sala
de cabildo del palacio municipal, ubicado en Plaza Hidalgo nimero 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 I:ép
Presidenta Municipal del H Ayuntamiento
constitucional de Jalpa de Méndez

47ntegrantes del Grupo Interdisciplinario

7

C. Carlos AlbsgtoN
Titular del Area de Planeacion Continua,

Kvalos
Titular del Area dinacion de

Archivos,

C. JewireManuel Allende Garceia C. José Ast ]
Titular del Area de la Unidad de Titular del Area del ON
Transparencia, Control,

Pdg. 19




