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LINTRODUCCION

Una de las tareas mas importantes de la Coordinacion de Archivo General Municipal de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 51 de la Ley General de Archivos (LGA), en el articulo 49 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco (LAET), asi como en el articulo 70, fraccion lll, del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, 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 conforman el H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco, en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones.

La adecuada gestion y administracion de la informacion generada en cada una de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco, con el apoyo de los
instrumentos de control y consulta archivisticos elaborados, garantiza la rendicion de cuentas, la
transparencia, el acceso a la informacion por parte de la ciudadania, y la conservacion del patrimonio
historico documental municipal.

El presente Catalogo de Disposicion Documental surgié de un proceso paralelo de trabajo en el que se
desarrollé también el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con apoyo de las fichas técnicas de
valoracion documental. Las referidas fichas, elaboradas con las diferentes areas productoras de
documentacion, pertenecientes a las distintas unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro,
permitieron definir los valores, vigencias, plazos de conservacion y criterios de disposicion documental
de las series detectadas, mediante un trabajo coordinado entre el Coordinador del Archivo General, el
Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo Municipal, los responsables de archivo de tramite y los
responsables de las referidas areas productoras de las unidades administrativas.

La difusion y empleo del Catalogo de Disposicion Documental que hora se presenta, permitira ejecutar
adecuadamente los distintos procedimientos técnicos archivisticos previstos para los archivos de tramite,
de concentracion e histérico municipales. Lo anterior dara lugar a la consolidacion del cumplimiento
normativo del H. Ayuntamiento de Centro en materia de archivo, asi como de los resultados alcanzados
hasta ahora en la materia. 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 racionalizacion de la
produccion, uso, distribucién y control de los documentos de archivo, mediante la identificacion de estos
y de aquellos considerados Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, ademas de los
Documentos de Apoyo Informativo.
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Il. ANTECEDENTES

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 Feaeral
ae Archivos, con el objeto de establecer las disposiciones que permitan la organizacién y conservacion
de los archivos en posesion de los Poderes de la Unidn, los organismos constitucionales autonomos y
los organismos con autonomia legal, asi como establecer los mecanismos de coordinacion y de
concertacion entre la Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para la
conservacion del patrimonio documental de la Nacion, asi como para fomentar el resguardo, difusion y
acceso de archivos privados de relevancia histdrica, social, técnica, cientifica o cultural.

En el articulo 4, fraccion X, de la citada Ley, se define al catdlogo de disposicion documental como el
registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la dlasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de las series
documentales generadas por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones. Desde
dicha legislacién se contempla ya la elaboracion de este instrumento por parte del responsable del area
coordinadora de archivos, en coordinacion con los responsables de archivo de tramite, de concentracion
y, en su caso, historico.

En el mismo tenor, el 16 de abril del afio 2012 el Archivo General de la nacién (AGN), como ente
especializado en materia archivistica en el pais, publicd el /nstructivo para la elaboracion del Gatdlogo
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 de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata.

El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de Archivos
la cual entrd en vigor el 15 de junio de 2019. Por su parte la Ley 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 posesioén de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos 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.

En el articulo 2, tanto de la LGA como de la LAET, se establecen también los objetivos y criterios
generales de ambas leyes, mismos que estan orientados a la adecuada gestion y administracion de los
documentos de archivo recibidos y producidos en el ejercicio de sus atribuciones y funciones; para
garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.
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El 18 de mayo de 2021, fue instalado por primera ocasion en la historia del H. Ayuntamiento de Centro,
Tabasco, el Grupo Interdisciplinario en materia de archivo municipal, con la intencion de analizar y definir
los valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de los expedientes que integran
las series documentales identificadas en las diferentes unidades administrativas del Gobierno Municipal
de Centro. Con motivo del fin de la administracion 2018-2021, se llevd a cabo una nueva instalacion
del Grupo Interdisciplinario el dia 7 de diciembre del afo 2021, con lo cual se retomd la tarea pendiente
establecida en los articulos 50 al 56 de la LGA, asi como en los articulos 48 al 54 de la LAET.

lILOBJETIVO GENERAL

El objetivo general del presente Catdlogo de disposicion Documental es establecer los valores,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de la documentacion generada por las
distintas unidades administrativas que componen el H. Ayuntamiento Constitucional de Centro,
Tabasco, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con el fin de garantizar la rendicion de cuentas,
la transparencia, el acceso a la informacion por parte de la ciudadania, y la conservacion del patrimonio
histérico documental municipal.

IV.BASE JURIDICA
LEYES

Ley Agraria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion De Servicios Del Estado De Tabasco
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Amparo

Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Ley de Catastro del Estado de Tabasco

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de Tabasco

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco

Ley de Disciplina Financiera

10 Ley de Educacion del Estado de Tabasco

11.Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

12.Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

13.Ley de Gobierno Digital para el Estado de Tabasco y sus Municipios
14.Ley de Gobierno Digital y firma Electronica para el estado de Tabasco
15.Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

16.Ley de Ingresos

17.Ley de Instituciones de Crédito

18.Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

19.Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios
20. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
21.Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
22.Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

23.Ley de Salud del Estado de Tabasoo
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24.L ey de usos de Agua del estado de Tabasco,

25. Ley Federal de Procedimiento Administrativo

26.Ley Federal del Trabajo

27.Ley General de Archivos

28.Ley General de Contabilidad Gubernamental,

29.Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
30.Ley General de Responsabilidades Administrativas

31.Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

32.Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco

33.Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tabasco

CcODIGOS
1. Cédigo Gvil Federal
2. Codigo Guvil para el Estado de Tabasco
3. Coddigo Fiscal de la Federacion
4. Cbdigo Penal Federal
5. Cbdigo Penal para el estado de Tabasco
REGLAMENTOS
1. Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Centro, Tabasco.
2. Reglamento de Construcciones del Municipio del Centro, Estado de Tabasco
3. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
4. Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Centro
5. Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Centro
6. Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco,
7. Reglamento del Instituto Municipal del Deporte de Centro
8. Reglamento del Servicio Plblico de Panteones del Municipio de Centro, Tabasco
9. Reglamento para la Zona Luz

NORMAS

1. NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental (SHCP, 2020),
2. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012

LINEAMIENTOS

1. “ACUERDO por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia
y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental”, publicado en el Diario Cficial
de la Federacion el 25 de agosto de 1998.

2. Lineamientos Dirigidos a Asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental Facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos. Consejo Nacional de Armonizacion Contable CONAC
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3. Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Documentos de Archivo
del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro Tabasco.

V. METODOLOGIA DE ELABORACION

Para la elaboracion del presente instrumento se atendieron las recomendaciones establecidas en el
Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental elaborado por el AGN. El proceso
de elaboracion se desarroll6 en cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una
de estas comprendio la realizacion de tareas especificas que seran descritas mas adelante.

Durante este proceso se tomaron en cuenta las fases del ciclo vital de la documentacion que la LGA
en su articulo 4, fraccion XIV, define como las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico. El
ciclo vital de los documentos se expresa, a su vez, en tres momentos vinculados a los diferentes archivos
del Gobierno Municipal: la etapa activa (relacionada con los archivos de tramite); la etapa semiactiva
(vinculada con el archivo de concentracion), y la etapa inactiva (perteneciente al archivo histérico).

V.1 ETAPA DE IDENTIFICACION

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen cada una de las series documentales:

e La funcién desempefada;
e El area productora; y
e Los documentos de archivo producidos.

A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar esta primera etapa,
correspondiente a la elaboracion del Cuadro General de Qlasificacion Archivistica:

1. Nombramiento de los responsables de archivo de tramite en cada una de las unidades
administrativas;

2. Capacitaciones a las areas productoras de documentacion y a los responsables de archivo de
tramite de las unidades administrativas acerca del proceso de valoracion documental y
conservacion de los archivos;

3. Recorridos por las instalaciones de cada una de las areas productoras de documentacion para
conocer el estado que guardan en materia archivistica;

4. Elaboracion del formato de ficha técnica de valoracion documental:

5. Realizacion de asesorias en las instalaciones de las unidades administrativas con los
responsables de archivo de tramite para la revision de manuales de organizacion, las leyes
correspondientes con sus atribuciones, asi como del Reglamento de la Administracion publica
del H. Ayuntamiento del Centro, Tabasco, para la identificacion de las series comunes y
sustantivas; y

6. Asesoria a cada unidad con los responsables de archivo de tramite y con los responsables de
las reas productoras para el llenado de las fichas técnicas de valoracién documental.
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En las diferentes actividades se pudo conocer el proceso de administracion de la documentacion que
se genera en cada una de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro; lo que permitio
identificar el origen de dicha documentacion, asi como la generacion de criterios de destino final, como
parte fundamental de cada serie o subserie.

V.2 ETAPA DE VALORACION

Esta etapa consistio en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una
de las series documentales para definir sus plazos conservacion, su vigencia documental y el destino
final de cada una de ellas.

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

1. Reuniones con los titulares de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro en
sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo Municipal, conformado por
los titulares de las siguientes areas:

e Mtra. Beatriz Adriana Roja Ysquierdo. - Coordinadora de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;
e Dr. Gualberto Ivan Luna Jiménez. - Coordinador del Archivo General Municipal;

Mtra. Elia Magdalena De la Cruz Leon. - Contralora Municipal;

Ing. Carlos Fernando Juarez Torres. - Director de Programacion;

Mtro. Gonzalo Hernan Ballinas Celorio. - Director de Asuntos Juridicos; y

Mtro. Emilio Alvarez Quevedo. - Coordinador de Modernizacion e Innovacion.

2 Serealizo el andlisis y la definicion de valores primarios (administrativo, legal, fiscal y/ o contable)
de la documentacion de archivo producida;

3 Se establecieron parametros de utilidad de la documentacion, para facilitar la identificacion de
los plazos de los documentos de archivo, con base a las necesidades de cada una de las areas;

4 Se realizo el andlisis y determinacion de los valores secundarios, para identificar la
documentacion de preservacion permanente para su transferencia secundaria y definitiva al
archivo histérico, asi como aquellos que serian sujetos de baja documental.

Los resultados de esta etapa permitieron:

e Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales;

e Elaborar la propuesta de la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de
las series documentales;

o Establecer los plazos de conservacion de cada serie documental en los archivos de tramite y de
concentracion; y

¢ Evitar la duplicidad de series documentales.
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V.3 ETAPA DE REGULACION

En esta etapa se elaboré e integré el Catdlogo de disposicion documental del H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro, Tabasco, con los niveles establecidos por la LGA, la LAET y la normativa del
AGN.

V.4 ETAPA DE CONTROL

Esta Ultima etapa consiste en actualizar, aprobar y aplicar el referido Catalogo de disposicion documental
entre las diferentes areas productoras de documentacion, 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 Plblica y los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco.

VI. ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El presente instrumento esta dividido de acuerdo con la identificacion de las funciones definidas ya en
la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este mismo H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro, Tabasco, de la siguiente manera:

a) Funciones Comunes.

b) Funciones Sustantivas.

VIl. COMPOSICION DEL CATALOGO

Todas las unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, aplicaran el
presente Catédlogo con la finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus
funciones. Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo para facilitar su comprension y
aplicacion.

e Fondo: Nombre del sujeto obligado;

e Seccion: Nombre de la seccion ya sea comun o sustantiva de acuerdo con su funcion;

e Cddigo de clasificacion: Clave con la que se identifica la serie o, en su caso, la subserie de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

e Serie documental: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Subserie documental: Division de la serie documental;
Vigencia documental: Compuesto por el valor documental y los plazos de conservacion:

¢ Valor documental: Determina los valores primarios de la serie: Administrativo (A), Legal
(L), Fiscal/ Contable (F/ C).
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e Centao e e
» Plazos de conservacion: Indica con nimero los afios de conservacion en el Archivo de
Tramite (AT), el Archivo de Concentracion (AC) y el total de afios (T).
¢ Técnica de seleccion: Se refiere a los criterios de destino final de la documentacion generada
en cada, siendo estos: Eliminacion (E) de la documentacion, Conservacion (C), en caso de tener
valores historicos, o Muestreo (M), que consiste en la seleccion de una muestra de los
expedientes que integran la serie.
e Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas
dentro de los otros rubros.

El presente instrumento es de observancia obligatoria para el personal responsable de las areas

productoras de la documentacion de las diferentes unidades administrativas que componen el H.
Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco.
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VIll. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

1)SERIES COMUNES
Cadigo Vigencia Documental Thenicas d
Nivel de clasificacion ecntca? e Observaciones
Seleccion
Suris | Sibsarie Valor Plazos de
" Documental Col ic
1C Seccién: Legislacion A|L|[FAC | AT | AC : | E|{C[M
1C9 Circulares X 2 5 7 X
Instrumentos juridicos
1C.10 consensuales (acuerdos, bases | X | X 2 8 10 X
de colaboracion, convenios)
1C13 Publicaciones en el Periddico X 0 5 7 X
' Oficial del Estado de Tabasco
2Cc Seccion: Asuntos Juridicos
Disposiciones en materia
20 de asuntos juridicos X1X > B 19 X
2C6 Asistencia, c?nsuita y X | x 3 4 - X
asesorias
Juicios contra la
2C.8 dependencia X | X 2 8 10 X
2C9 Juicios de la dependencia | X | X 2 8 10 X
2C.10 Amparos X | X 2 8 10 X
2C.12 Cpiniones técnico juridicas | X | X 2 8 10 | X
2C.15 Notificaciones X | X 1 6 7 X
2C.17 Delitos y faltas X (X 2 8 10 X
2C.18 Derechos humanos X | X 2 8 10 X
2C.19 Procedimientos X[{x| x|2| 5 |7 X
administrativos
Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100
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COORDINACION DE

SN
a3 CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-1024

2021-2024

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

3Cc

Seccion: Programacion, Organizacién y Presupuestacion

3C.2

Programas y proyectos
en materia de
programacion

X

3

4

7 X

3C4

Programa anual de
inversiones

3C.7

Programas operativos
anuales

3C8

Disposiciones en
materia de manuales de
organizacion y de
procedimientos

3C.11

Integracion y dictamen
de manuales de
organizacion

3C.12

Integracién y dictamen
de manuales, normas y
lineamientos, de
procesos y
procedimientos

3C17

Disposiciones en
materia de
presupuestacion

3C.18

Programas y proyectos
en materia de
presupuestacion

3C.19

Analisis financiero y
presupuestal

X

3C.20

Evaluacién y control del
ejercicio presupuestal

X

3C.23

Mejora regulatoria y Administrativa

3C.23.1

Disposiciones en
materia de mejora
regulatoria

X

3C.23.2

Programas y proyectos
en materia de mejora
regulatoria

3C.23.3

Consejo municipal de
Mejora Regulatoria

3C.23.4

Catalogo municipal de
regulaciones, tramites y
servicios

Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100

ahermosa.gob.mx
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Fof HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE

2021-2024 ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

4C Seccion: Recursos Humanos
Disposiciones en
4CA materia de recursos X X| X |3 4 7 X
humanos

Programas y proyectos
4C.2 en materia de recursos X X| X 3] 4 7 X
humanos
Expediente tnico de X x | x
personal
4C.4 Regietro y control de X [ X| X |3]| 4|7 X
puestos y plazas
Ndéminas de pago de X X | x
personal

Control de asistencia
(vacaciones, descansos, X x | x
licencias,
incapacidades, etc.)
Control de prestaciones
en materia economica
4C.16 (FONAC, Sistema de X X| X 3] 4 7 X
ahorro para el retiro,
seguro, etc.)

4C.19 Becas X |X| X |3]| 4|7 ]|X

Relaciones laborales
(comisiones mixtas,
sindicato de

20 trabajadores al servicio X X| X134 7 X
del estado, condiciones
laborales)

Capacitacion continua y
desarrollo profesional
del personal de areas
administrativas

Servicio social y
practicas profesionales
Expedicion de

4C.26 constancias y X [ X]| X 3] 4 7 X
credenciales

4C.3

4C5

4C.8

4C.22

4C.23

Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

5C Seccién: Recursos Financieros
5C.3 Castosoegresospor |y |y | y | g | 7 | 19| X
partida presupuestal
Transferencias de
BC.15 presupuesto X X | 3| 4 7 X
5C.16 Amipleckrise 99 X X |3| 4|7 ]|X
presupuesto
Registro y control de
5G17 ‘pélizas de egresos Xj21w)12) X
Registro y control de
5C.18 polizas de ingresos X 2110 | 12 X
5C.19 Pdlizas de diario X 211012 | X
5C.23 Conciliaciones X | 2110 |12 | X
5C.24 Estados financieros X | 2110 | 12 X

Disposiciones en materia
de recursos materiales,

) 6C.1 obra publica, X 3| 4 7 X
conservacion y
mantenimiento
Programas y proyectos en
materia de recursos

6C.2 materiales, obras X X| X | 3| 4 7 X
ptblicas, conservacion y
mantenimiento

6C3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones
6C.6 Control de contratos

- W w|w

6C.7 Seguros y fianzas

Registro de proveedores y
contratistas

Disposiciones de activo X
fijo

Inventario fisico y control
de bienes muebles
Inventario fisico y control x | x| x
de bienes inmuebles
Almacenamiento, control
6C.19 y distribucién de bienes X 3| 4 7 | X
muebles

oKX XXX

KX XXX

R = I B

N (N NN
>

6C.14

X X [ XXX |X

6C.16

>
[o2]
~J
>

8C.17

6C.18

Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100.
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472,  HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE
e 2021-2024 ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

~ 6C | Seccion: Recursos Materiales y Obra Publica
36. 2.1-; ' Control-y Seguimienid de obréé y remodelaciones
6C.22.1 | Obras por administracion X X| X | 3] 4 7 X
6C.22.2 Obras por contrato X X| X | 4] 3 7 X
Comités y subcomités de
6C.23 adquisiciones, X X| X | 3] 4 7 X

arrendamientos y servicios
Comité de enajenacion de

6C.24 bienes muebles e X X| X 1 6 7 X
inmuebles
7C Seccién: Servicios Generales
7C.13 Control del parcue x |x|x|1]6| 7 |x
vehicular
7C.14 Vales de combustible X X X |1 6 7 X
8C Seccién: Tecnologias y Servicios de la Informacién
Desarrollo e
infraestructura del portal
8C5 de intermet de la X X o B 7 A
dependencia
8C.7 D:sposqones en materia X X 2| 5 7 X
de informatica
8C.8 ng’a".‘as Y Proy: ec’qu st i X 21 6 7 X
materia de informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas X 3 4 7 X
8C.12 Automatizacion de X | X 2|5 | 7 |x
procesos
Disposiciones en materia
8C.14 de servicios de la X 3| 4 7 X
informacion
Avenida Gragorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 20212024

8C Seccion: Tecnologias y Servicios de la Informacién

8C.16 Administracion y servicios de archivo

Administracion y servicios X
de correspondencia
Instrumentos de control y X
consulta archivistica
Integracion y desarrollo X
del SIA

Difusion del patrimonio
documental
Administracion y servicios X
de bibliotecas

Procesos técnicos en los

8C.22 i : i X X 2 B 7 X
servicios de informacion

8C.16.1

8C.16.2

8C.16.3

8C.16.4

8C.18

aC Seccién: Comunicacién Social
Disposiciones en materia
de comunicacion social X 2 5| ¥ X
Programas y proyectos en
materia de comunicacion
social X 2 |65 7 X

9CA1

9C.2

9C.4 Material multimedia

9C5 Publicidad institucional

Boletines y entrevistas
para medios
Agencias periodisticas de
noticias, reporteros,
9C9 articulistas, cadenas X 2 5 7 X
televisivas y otros medios
de comunicacién social
Actos y eventos oficiales

ace

9C.14

Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100,
www. villanermosa. g ‘\h mx
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HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE
2021-2024 ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-32024
10C Seccién: Control y Auditoria de Actividades Publicas
10C.3 Auditorias
10C.3.1 Auditorias internas X X o 5| 7 X
10C.3.2 Auditorias externas X X 1515 20 | x
Seguimiento a la
10C86 aplicacién en medidas o X X 3 (4| 7 X
recomendaciones
Quejas y denuncias de
1009 actividades piblicas % S r
10C.10 Peticiones, sugerenciasy | X 3 |4l 7 X
recomendaciones
10C.11 Responsabilidades X X 3 4|7 X
10C.12 Inconformidades X o lsl| 7 X
10C.13 Inhabilitaciones X 1 61 7 X
10C.14 Dedlaraciones X 7 |[1] 8| X
patrimoniales
10C.15 Aclande pitiroge: X 2 5] 7| x
recepcion
11C.1 Disposiciones en materia de
informacion y evaluacion X 3 | 4 7 X
11C.1.1 | Informes X X| 25| 7 | X
11C.2 Disposiciones en materia de planeacion
11C.2.1 Presupuesto basado en X X 3 |a 7 X
resultados
Programas sectoriales,
11C.2.2 | institucionales, especiales y X X 3 4 7 X
regionales
11C4 P rogramas y proyectqs: de X X 3 |7 10 X
informacion y evaluacion
11C.6 Planes Municipales X X 13 71| 10 X
Sistemas de informacion y
Hiee estadistica X 3 | 4 7 X
11C.10 Sistema Municipal de
Informacién y Estadistica X 3 | 4 7 X
Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100
www.villahermosa.gob.mx
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HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE
2021-2024 ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

H. AYMAM!MO CMYT‘I'UCW
DE CENTRO 2021-2024

11C | Seccién: Planeaci6n, Informa 1y Politicas
11C15 Evaluaclon de programas da X x| 3 |a 7 X
accion
11C.16 Informe de labores X 3 |4 5 X
11C.17 Informe de ejecucion X 3 |4 7 X
11C.18 Informe de Gobierno X 3 4 7 X
Indicadores de desempefio, y
i calidad y prochuctividad X || X S14] 7 | &
12C Seccion: Transparencia y Acceso a la Informacion
12C.1 Disposiciones en matel:i:sl de X X 2 |5 7 X
acceso a la informacion
Programas y proyectos en
12C.2 materia de acceso a la X X 2 |5 7 X
informacion
12C5 Comité de Transparencia X X 2 |5 7 X
12C.6 Solicitudeside acssoala | & | 2 |5 7 | x
informacion
12C.7 Portal de transparencia X X 2 |5 7 X
12C8 . Clasificacicn'de la X | X [x|5 2] 7 | x
informacion reservada
192C.10 Sistemas de datos X X o |5 - X
personales
Instituto Tabasquenio de
12C.11 Transparencia y Accesoala | X X 2 |5 7 X
Informacién Plblica
Solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion,
=1 oposicién y portabilidad de | X | X 2 BT LK
datos personales (ARCOP).
Avenida Gregono Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100,
www.villahermosa.gob.mx
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HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE
2021-2024 ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024
2) SERIES SUSTANTIVAS
Codigo Vigencia Documental
¢ i 2 Técnicas de .
Nivel de clasificacion it Observaciones
; : Valor Plazos de Seleccion
Serie Subserie wil
Documental Conservacion
1S Seccién: Gobierno Municipal |A|{L |[FC |AT |AC | T |E | C | M
1S.1 Sesiones de Cabildo X | X 3 7 X
18.2 Procesos electorales X|X| X 7 X
18.3 Asuntos religiosos X|X| X 1 7 X
1S5.4 Registro civil
1S.4.1 Asentamientos X | X 24 1 25 X
15.4.2 Adopciones XX 24 ] 25 X
1S5.4.3 Reconocimientos X | X 24 1 25 X
1S.4.4 Matrimonios X | X 24 I 25 X
1S.4.5 Divorcios X[ X 24 1 25 X
1S5.4.6 Defunciones X[ X 24 1 25 X
15.4.7 Inscripciones de sentencias | X | X 24 1 25 X
1S.56 Registro del Servicio Militar X 1 6 7 X
Registro y solicitudes de
188 Delegados Municipales x . 8 ? X
18.7 Permisos y autorizaciones X[ X| X 2 5 7 X
1S.8 Constancias X[X| X 2 5 7 X
15.9 Jornadas de traba_Jo a favor de x | x : 5 10 X
la comunidad
15.10 Comisiones edilicias X 2 5 7 X
permanentes
Catalogo de instituciones
1S.11 gublemgmentalesl y X 9 5 7 X
organizaciones sociales
Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. B6100.
www.villahermosa.gob.mx
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e 2021-2024 ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

2s Seccién: Servicios Publicos Municipales
251 Agua potable, alcantarillado, tratamiento, saneamiento y disposicién de aguas residuales
258.1.1 Agua potable X | X | X 2 5 7 X
28.1.2 | Alcantarillado sanitario y pluvial | X | X 2 5 7 X
25.1.3 Saneamiento X | X | X 2 5 7 X
2S8.2 Alumbrado publico
2S.9.1 Inventario, consumo eléctrico y X | x| x| 2 5 7 X
facturacion
2S8.3 Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos
28.3.1 Visitas a grandes generadoresl X | X | X | 2 [ 5 J 7 l I | X I
25.4 Mercados
2S.4.1 Fumigacic')p en mercados D 5 7 X
publicos
2S5.4.2 Gestion y concertacion X[ X|X]| 3 7 10 X
28.5 Panteones
28.5.1 Ordenes de senvidosde | y | y | x | 5 | 5 | 10 X
panteones
28.5.2 Tk e sagganiercts X | x 20| 5 | 25 X
panteones
25.6 Parques y jardines X 1 6 7 X
28.7 Reportes de servicios plblicos | X 3 4 7 X
3s Seccién: Hacienda municipal
35.1 Deuda publica X X 2 |10 | 12 X
35.2 Operaciones catastrales
35.9 1 Operaciones catastrales X | X oa | 1 | o5 X
- urbanas
35.0.9 Operaciones catastrales X | x 4 1 05 X
- risticas
38.3 Recaudacion predial X [ X| X 3 7 | 10 X
3S.4 Multas
35.4.1 Multas municipales X | X] X 3 7 10| X
35.4.2 | Multas federales nofiscales | X | X | X | 3 7 |10 | X

Aven ) lag | Serra C.P. 86100.

Pégina 20de 27

- —




“2022: Ano de Ricardo Flores Magon,
CENTRO precirsorce o ol Wians

MR A HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE
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4S Seccion: Asuntos Indigenas

48.1 Programas y proyectos en
materia de asuntos X | X 3 | 4| 7 X

indigenas
48.2 Drvulgacton_ de leyes en X | x 3 |4l 7 X
lengua indigena

55 Seccién: Desarrollo municipal y fomento econémico
5S.1 Fomento al desarrollo de
actividades rurales X XX 2 2 7 A
5S8.1.1 Registro y validacion de
finog X X 2 5 7 X
5S8.1.2 Padrdn de Productores X X 04 1 05 X
58.2 Seguimiento y supervision
de proyectos realizados con | X X| 3 4 7 X
fondos del Ramo 33
58.3 .
Anuencias X X | X| 2 5 7 X
55.4 Fomento al empleo y el
autoempleo X g 4 ? A
58.5 Fomento al turismo X X 2 s | 10 X
6S Seccion: Ordenamiento territorial del municipio
6S.1 Sesiones del Consejo X 2 5 7 X
Consultivo del Instituto de
Planeacion y Desarrolio
Urbano
6S.2 Estudios, programas y X 2 (5| 7 X
proyectos en materia de
planeacion urbana
6S.3 Analisis de cambio de uso | X 2 5 7 X
de suelo
6S.4 Regulacién y gestion urbana
6S5.4.1 Alineamiento y nimero X 1 6 7 X
oficial
65.4.2 Factibilidad de uso de X 1 6 7 X
suelo
6S.4.3 Permiso de construccion X 1 6 7 X
6S.4.4 Licencia de construccion X 1 6 7 X
6S.4.5 Construccion de rampa X 1 6 7 X
Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. B6100.
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6S Seccion: Ordenamiento territorial del municipio
65.4.6 Ocupacion de via plblica X 1
65.4.7 Ruptura de pavimento X 1
65.4.8 Terminacion de obra X 1
X 1

6S.4.9 | Fusidn de predios risticos
o urbanos
6S.4.10 Subdivision de predios
risticos o urbanos
6S.4.11 Programa de X 1 6 7 X
regularizacion
construcciones
extemporaneas mayor a 3
anos
6S.4.12 Régimen en condominio X 1 6 7 X
6S.4.13 | Licencias de autorizacion X 1 6 7 X
de anuncios
6S.4.14 Municipalizacién X 1 6 7 X

6S.5 Regularizacion de la X | X 2 8 | 10 X
tenencia de la tierra

;D D | D
N N9 N9
x| X[ x| X

>
—y
()}
~3
>

75 Seccién: Educacién, cultura y recreacién municipal
Realizacion de actividades
7S8.1 artisticas, culturales y X 3 4 7 X
recreativas
7S5.2 Fomento educativo X | X 3 7 10 X

Fortalecimiento de la
78.3 infraestructura escolar y X 1 6 7 X
cultural

8s Seccion: Participacion ciudadana

Programas y proyectos en
8S.1 materia de participacion X 3 4 7 X
ciudadana
Jefes, juntas, consejos y
comités

8S.2

8S8.3 Donativos y ayuda social

8S.4 Academias

Estimulos, apoyos y
reconocimientos

N W w

X [ x[{x| x
o |o|ls]| &

8S8.5

Avenida Gregorio Méndez Magana no. 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100.
www.villahermosa.gob.mx
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9s Seccién: Proteccién ambiental y desarrollo sustentable
Programas y proyectos en
materia de proteccion
9S1 ambiental y desarrollo XXX 2 5 7 A
sustentable
9.2 Manrflestos_ de impacto x|Ix 1 x| o 5 7 X
ambiental
95.3 Exengones de evgluacxon de x| x| x!| 2 5 P X
impacto ambiental
10S Seccion: Proteccion civil municipal
108.1 Dlsposmlc‘)'nes‘e.n matgljta de X 1 6 7 X
proteccion civil municipal
108.2 Capacttaaones' en rpgtena de X 1 6 E X
proteccidn civil
10S.3 Registro de voluntariado de
Proteccion Civil " o el
11S Seccién: Salud municipal
L Promocién a la salud
118.1.1 Revisiones médicas X | x 3| 4 - X
118.1.2 Atenctor) y ?ngntaaon X | x a3l 4 4 X
psicologica
118.1.3 Prevencion y control de
VIH e ITS XX 31 4 7 X
11S8.2 Vigilancia sanitaria X | X 3 4 7 X
115.3 Control do.canmasy’ | o Lk 3| 4| 7| x
felinos
Avenida Gregorio Méndez Magana no, 2407, Colonia Atasta de Serra C.P. 86100.
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HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

128 Seccion: Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio

125.1 Asistencia .Sf::cial‘a grupos de X
atencion prioritaria
Programas y proyectos en
128.2 matena do pritecciny | . | 5
desarrollo de nifias, nifios y
adolescentes

13S Seccién: Fomento al deporte y participacion juvenil

Programas y proyectos en

135.1 materia de deporte y X 1 6 7 X

_participacion juvenil

Registro al Sistema Municipal X
del Deporte

Padrén municipal de jovenes
destacados

138.2

138.3

Avenida Gregorio Méndez Magana

A s MO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2031-2024

IX.DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO
INFORMATIVO

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al
archivo de concentracion como expedientes de archivo, ya que son considerados documentos de trabajo
que carecen de valor administrativo, legal, fiscal o contable, y tampoco cuentan con valores histéricos.
Una vez concluida su vigencia administrativa se informara a la Coordinacién de Archivo General Municipal
para llevar a cabo su proceso de eliminacion.

Vigencia
Tipologia documental administrativa
No. Archivo de
Tramite

1 |Controles de correspondencia de entrada y salida;

Carpetas con documentos sin interrelacién alguna, copias o fotocopias
2 |duplicadas de documentos que se encuentren integradas en algin
expediente;

3 |Acuses copias simples (el original se encuentra en su expediente);

4 |Acuses de comprobacion de viaticos y copias de facturas;

5 |Acuses de copias certificadas;
6

7

8

Acuses de documentos para justificacion de incidencias de los servidores
publicos;

Acuses de entrega y recepcion de resoluciones;

Acuses de notas informativas;

9 |Acuses de turnos;

10 |Acuses de votos particulares y opiniones;

11 |Grculares recibidas (son copias);

12 |Copias de comprobantes de pago de agua, energia eléctrica, internet; 1 afio
Copias de conocimiento (cuando no son parte de un expediente del area y/o
sus funciones);

14 |Copias e impresiones de leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, etc.;
15 |Documentos sin firma;

16 |[Felicitaciones;

17 |Informes elaborados por otras instituciones;

18 |Invitaciones;

19 |Listas de registro de visitas;

20 Minutarios;

21 [Correos electrénicos duplicados o de conocimiento;

22 (Comprobantes de servicios de mensajeria;

23 \Vales de fotocopias;

24 Vales de préstamo de expedientes;

25 Hojas de control de préstamo de expedientes;
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Vigencia
Tipologia documental administrativa
No. Archivo de
Tramite

Vales de entrada y salida de almacén y/ o documentos para el suministro de
material de oficina o papeleria;

Ordenes de trabajo o solicitud de servicios administrativos (mantenimiento,
27 (compostura, apoyo, coffee break, vehiculos, salas de junta, gasolina, entre
otros);

28 |Solicitud de préstamo de vehiculo;

29 |Cuademnillos o material de capacitaciones o reuniones;

30 |Fotocopias de libros, revistas o documentos;

31 |Informacion de conocimiento o interés que se obtenga de internet;

32 |Borradores y documentos de trabajo para estructurar un documento final; 1 afio
33 [Tripticos, dipticos, folletos o propaganda institucional;

34 Registro de correspondencia de entrada (recepcion) y salida (envio);

35 |Registros de visitantes y usuarios (bitacora);

36 Requisiciones de papeleria;

37 |Copias de vales de gasolina;

38 [Ejemplares de normatividad abrogada; y

Copias de documentos publicos probatorios utilizados para distintos tramites y
39 |que no formen parte sustancial de los expedientes (INE, CURP, acta de
nacimiento, etc.).

26

Documentos de apoyo informativo

Vigencia
No. Tipologia documental administrativa
: Archivo de Tramite

Ejemplares multiples que proporcionan informacion, no son originales: se trata de ediciones de

1 publicaciones, reprografias o acumulaciones de copias y fotocopias que sirven para consulta

de informacién. Por lo general no se consideran patrimonio documental por lo que una vez
concluida su utilidad se destruyen.

No tiene vigencia ni
valor administrativo
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HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE
2021-2024 ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

X.HOJA DE CIERRE

Siendo las trece horas con quince minutos del dia diecisiete de agosto de dos mil veinte dos, a
través del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo municipal, queda validado y aprobado el
Catalogo de Disposicion Documental del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, en las
instalaciones de la Coordinaciéon de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, ubicadas
en calle Retorno Via 5, edificio 105, 2° piso, colonia Tabasco 2000, C.P.86035, Villahermosa,
Centro, Tabasco.

El presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a este y es de observancia obligatoria para toda la documentacién
resguardada en las unidades administrativas del H. Ayuntamiento Consttl.w.lonal de Centro,
Tabasco. L

MTRA. BEATRIZ AHRIANA ROJA\YSQUIERDO. DR. GUALBERTO'IVAN LUNA JIMENEZ.

COORDINADOR RANSPARENCIA Y COORDINADOR DEL

ACCESO A LA : N PUBLICA. ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

SECRETARIO.
- /"/
Pt P
U /Cﬁ;f/
M.D. GONZALO AN BlLLlNAS CELORI ING. CA ost{ NDO JUAREz TORRES.
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECTOR DE PROGRAMACION
VOCAL VOCAL

Firma en suplencia por ausencia el M.D. Aristides del Firma en suplencia por ausencia la L.C.P. Ana Lilia

Jesus Priego Valencia, de conformidad con el oficio de Martinez Pérez, de conformidad con el oficio de
designacion DAJ/1751/2022 de fecha 11 de agosto de  designacién DP/1702/2022 de fecha 10 de agosto de
2022, 2022.

—ﬁ - .._‘_‘_._3
PN s
ILIO ALVAREZ QUEVEDO. MTRA. ELIA MAGDALENA DE LA CRUZ LEON.
C DINADOR DE MODERNIZACION E CONTRALORA MUNICIPAL.
INNOVACION VOCAL.

VOCAL.
Firma en suplencia por ausencia el Mftro. Carlos
Francisco Reyes Abreu, de conformidad con el oficio de
designacién CMI/0010/2022 de fecha 15 de agosto de
2022.
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