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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SERIES COMUNES

1c gislacion | jcim
1C9 Circulares X 2 5 7 | X
Instrumentos juridicos
1C.10 consensuales (acuerdos, bases | X | X 2 8 10 | X
de colaboracion, convenios)
Publicaciones en el Periédico
16518 Oficial del Estado de Tabasco | X 21917 X
Disposiciones en materia
2C.1 de asuntos juridicos X | X 2 8 10 X
2C.6 INssisncis, consitagr | . f 3| 4 |7 X
asesorias
Juicios contra la

2C8 dependendia 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 Opiniones 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

Procedimientos
2C.19 ciatos X | X X 2 5 7 X
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Programas y proyectos
en materia de
programacion
3C4 Frogrgma anual de

inversiones

ac7 Programas operativos X X |3l 4 7 X
anuales
Disposiciones en
materia de manuales de X
organizacion y de
procedimientos
Integracion y dictamen
3C.11 de manuales de X 1] 6 7 X
organizacion
Integracién y dictamen
de manuales, normas y
3C.12 lineamientos, de X 1|6 7 X
procesos y
procedimientos
Disposiciones en
3C.17 materia de X 1186 7 X
presupuestacion
Programas y proyectos
3C.18 en materia de X X | 3| 4 7 X
presupuestacion
Andlisis financiero y
presupuestal
Evaluacion y control del
ejercicio presupuestal
3C.23 Mejora regulatoria y Administrativa
Disposiciones en
3C.23.1 | materia de mejora X X 2|5 7 X
regulatoria
Programas y proyectos
3C.23.2 | en materia de mejora X X 2|5 7 X
regulatoria
Consejo municipal de
Mejora Regulatoria
Catélogo municipal de
3C.23.4 | regulaciones, tramites y X X 215 7 X
servicios

3C.2

3Cs8

3C.19 X X 12|65 7 X

3C.20 X X | 3] 4 7 X

3C.23.3
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Disposiciones en
4CA1 materia de recursos X X| X |3]| 4 7 X
humanos

Programas y proyectos
4C.2 en materia de recursos X X| X |8]| 4 7 X
humanos
4C.3 Expediente Gnico de X
personal

4C.4 Registro y control de X x| x |3l a 7 X
puestos y plazas
4C5 MeGminai, e e e X |[X| X |3|4|7]|X
personal
Control de asistencia
4C8 (yawr_:iones. descansos, X X | x
licencias,
incapacidades, etc.)
Control de prestaciones
en materia econémica
4C.16 (FONAC, Sistema de X X| X |3]| 4 7 X
ahorro para el retiro,
seguro, etc.)
4C.19 Becas X-1X| X |8l 4|7 X

Relaciones laborales
(comisiones mixtas,

4C.20 sindicato de X | x| x|3a|al=z X

trabajadores al servicio
del estado, condiciones
laborales)
Capacitacion continua y
desarrollo profesional
del personal de éreas
administrativas

Servicio social y
Ea2s précticas profesionales i
Expedicion de
4C.26 constancias y X X| X |13| 4 7 X
credenciales

4C.22
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Gastos o egresos por
5C.3 partida presupusetal X | X| X |383]| 7 |10 X
Transferencias de
5C.15 Bresupuesto X X |3]| 4 7 | X
Ampliaciones de
5C.16 preeupuseic X X |3]| 4 7 | X
Registro y control de
5C.17 pdlizas de egresos X|2|10(12] X
Registro y control de
5C.18 polizas de ing X |2(10]12| X
5C.19 Pdlizas de diario X |2(10]|12| X
5C.23 Conciliaciones X |2]10 (12| X
5C.24 Estados financieros X [2]10 |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 |8 4 7 X
publicas, conservacion y
mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adaquisiciones
6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas
6C.14 Registro de proveedores y

contratistas

6C.16 :i)j;sposu:ones de activo
Inventario fisico y control
de bienes muebles
Inventario fisico y control
de bienes inmuebles
Almacenamiento, control
6C.19 y distribucién de bienes
muebles

- lW|w|w

X [ X | X| XX
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6C.17
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6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.22.1 | Obras por administracién 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]| 86 7 X
inmuebles
6C.25 Comité de obra publica X | X 3| 4 7 X

Control del parque
7C.13 i e 1 6 7 X
7C.14 Vales de combustible X | X| X [1] 6 7 | X

Sl
Desarrollo e
infraestructura del portal

de internet de la

dependencia
8C.7 Disposiciones en materia
de informatica
8C.8 Programas y proyectos en
materia de informética
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacién de

procesos

Disposiciones en materia
8C.14 de servicios de la X 3| 4 7 X

informacion

8C.5

X | X| X | X
>
N
(4]
~1

X X X | X
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86.16 | A&mimsﬁaaon y sél{nclos de érchivo

Administracion y servicios X

de correspondencia

Instrumentos de control y X

consulta archivistica

Integracion y desarrollo X

del SIA

Difusion del patrimonio X
X

8C.16.1

8C.16.2

8C.16.3

8C.16.4 ocumental
Administracion y servicios
816 de bibliotecas
Procesos técnicos en los
v : p ., X X
servicios de informacion

8C.22

9C.1 Disposiciones en materi

de comunicacion social X 2 |5 7 X
Programas y proyectos en
9C.2 materia de comunicacion
social X 2 |5 7 X

9C.4 Material multimedia

9C5 Publicidad institucional

Boletines y entrevistas
para medios
Agencias periodisticas de
noticias, reporteros,
9C.9 articulistas, cadenas X 2 |65 7 X
televisivas y otros medios
de comunicacion social
9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.6

Edmundo Zetina, no. 215, Colonia Primero de Mayo, Villahermosa, Centro, Tab., C.P. 86190

www.villahermosa.gob.mx —




" ,% “2022: Afio de Ricardo Flores Magon,
3 c EN I RO precursor de la Revolucion Mexicana.”

"‘"~ HONESTIDAD Y RESULTADOS ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
W 2021-2024
10C.3 Auditorias
10C.3.1 Auditorias internas X X 2 |5 7 X
10C.3.2 | Auditorias exteras X X |15 |5 |20 | x
Seguimiento a la
10C.6 aplicacién en medidas o X X | 838 |47 X
recomendaciones
Quejas y denuncias de
1069 actividades péblicas X 3. 4/7 | X
10C.10 Peticiones, sygerencias Y | x X 3 4| 7 X
recomendaciones
10C.11 Responsabilidades X | x 3 4|7 |x
10C.12 Inconformidades X 2 |5| 7 | X
10C.13 Inhabilitaciones X 1 61 7 X
Declaraciones
10C.14 patrimoniales X 7 1 8 X
10C.15 AIE5 de lerireg: X 2 15| 7| x
recepcion

11C.1 Disposidonesenmateriade
informacion y evaluacion X 3 | 4 7 X
11C.1.1 | Informes X X| 2 |s] 7 | X
11C.2 Disposiciones en materia de planeacion
fHga.] | sk essdoimn X | x 3 4] 7 X
resultados
Programas sectoriales,
11C.2.2 | institucionales, especiales y X X 3 4 7 X
regionales
Programas y proyectos de
11C4 S ormactn evs ket X X 3 |7] 10 X
11C6 Planes Municipales X X 3 171 10 X
11C9 Sistemas de informacién y
estadistica X 3 | 4 7 X
11G.10 Sistema Municipal de
Informacién y Estadistica X 3 | 4 7 X
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11C.15 Egé“id"’"depm’a’““d" X X| 3[4 7 | X

11C.16 it aernicls ko X 3 |4 7 X
11C.17 Informe de ejecucion X 3 |4 7 X
11C.18 Informe de Gobierno X 3 |4 7 X
11C.20 g‘ﬁzgmﬁm@ﬁ“ X | X 3 la| 7 | x

12C.1 Disposiciones en materiade | | 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
informacién
12C5 Comité de Transparencia X X 2 |5 7 X
12C6 Solicitudes de acceeo ala 1" y | 2 5] 7 | x
informacion
12C.7 Portal de transparencia X X 2 |5 7 X
Clasificacion de la
12C8 informacion reservada | % | X | X | 5 |2] 7 | X
12C.10 Sistemas de datoe X | x 2 15| 7 | x
personales
Instituto Tabasquefio de
12C.11 Transparenciay Accesoala | X X 2 |5 7 X
Informacién Pdblica
Solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion,
12C.12 icién y portabilidad de X X 2 5 7 X
datos personales (ARCOP).
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SERIES SUSTANTIVAS
6digo gencia Do e
el de cla acio x ity Observacione
18 Seccion: Gobiemo |ElC|M
181 Sesiones de Cabildo XX 4 3 7 X
1S8.2 Procesos electorales X|X| X 3 4 7 X
18.3 Asuntos religiosos X|X| X 6 X
1S.4 Registro civil
1S.4.1 Asentamientos XX 24 1 25 X
15.4.2 Adopciones XX 24 1 25 X
1S.4.3 Reconocimientos XX 24 1 25 X
1S.4.4 Matrimonios XX 24 1 25 X
1S.4.5 Divorcios X | X 24 1 25 X
1S.4.6 Defunciones X | X 24 1 25 X
1S.4.7 Inscripciones de sentencias | X | X 24 1 25 X
1S.5 Registro del Servicio Militar - | X 1 6 7 X
156 R;gf‘g’: dﬁss‘;m:;d:;:: X 2 | 5 |7 X
18.7 Permisos y autorizaciones X|X]| X 2 5 7 X
1S.8 Constancias XX X 2 5 7 X
18.9 4 mada?ad:o:‘amﬁ’az favorde | | % 5| 5 |10 X
1S.10 mtﬂ;inefz's"as X 2 | 517 X
Catélogo de instituciones
18.11 org:nmﬁ:t:zsi a):es X 2 5 7 X
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2S.1 Agua potable, alcantarillado, tratamiento, saneamiento y disposicién de aguas residuales
28.1.1 Agua potable XX | X 2 5 7 X
2S8.1.2 | Alcantarillado sanitario y pluvial | X | X 2 5 7 X
28.1.3 Saneamiento X| X | X 2 5 7 X
28.2 Alumbrado piblico
28.2.1 Inventario, consumo eléctrico y X | x| x D) 5 o X
facturacion
28.3 Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos
28.3.1 Visitas a grandes generadores I X l X l X [ 2 l 5 l 7 I | ] X l
25.4 Mercados
954 | Fumigacinenmercadoes | 2 | 5| 7 |x
publicos
2S5.4.2 Gestion y concertacion X| X | X 3 7 10 X
28.5 Panteones
25.5.1 CrdensaCaissividoss' | - Lo [ 5 | & | 16 X
panteones
25.5.2 Libros Ko reghelis de X | x 20| 5 | 25 X
panteones
28.6 Parques y jardines X 6 X
28.7 Reportes de servicios publicos | X 3 4 X
3s
3S.1 Deuda publica X X 2 [10 | 12 X
3S.2 Operaciones catastrales
Operaciones catastrales
3S.2.1 wibanas X | X 24 1 25 X
3s..0 | Operaciones catastrales | | 24 | 1 | 25 X
rusticas
3S.3 Recaudacion predial X | X]| X 3 7 | 10 X
3S.4 Multas
3S.4.1 Multas municipales X [ X| X 3 7 |10 ]| X
35.4.2 | Multas federales nofiscales | X | X | X | 3 7 | 10| X
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rogramas y proyectos en
materia de asuntos X | X 3 |4)| 7 X
indigenas
48.2 Divulgacion de leyes en
lengua indigena

5S.1 Fomento al desarrollo de
actividades rurales X X [X| 2 5 7 X
58.1.1 Registro y validacion de
o X X 2 5 7 X
5S8.1.2 Padrén de Productores X X 04 1 5 X
58.2 Seguimiento y supervision
de proyectos realizados con | X X| 8 4 7 X
fondos del Ramo 33
5S.3 .
Anuencias X X | X] 2 5 7 X
58.4 Fomento al empleo y el
autoempleo X 3 = & X
5S8.5 Fomento al turismo X X 9 8 10 X

Sesiones del o
Consultivo del Instituto de
Planeacién y Desarrollo X 2|5 ? i
Urbano
6S.2 Estudios, programas y
proyectos en materia de X 2156 7 X
planeacién urbana
6S.3 Andlisis de cambio de uso
de suelo X 2 |5 7 X
6S.4 Regulacion y gestién urbana
6S.4.1 Alineamiento y nimero
oficial X L 8 g X
6S.4.2 _Factibilidad de uso de
: — X 1 6| 7 X
6S5.4.3 Permiso de construccion X 1 16| 7 X
6S.4.4 Licencia de construccion X 1 16| 7 X
65.4.5 Construccion de rampa X 1 16| 7 X
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. .
= 68.4.6 Ocupacion de via blm X 1 6 7 X
6S.4.7 Ruptura de pavimento X 1 6 7 X
6S.4.8 Terminacion de obra X 1 6 7 X
6S.4.9 | Fusion de predios risticos X 1 6 7 X

o urbanos
6S.4.10 Subdivision de predios X 1 6 7 X

rusticos o urbanos

6S.4.11 Programa de
regularizacion
construcciones X 1 6 7 X
extemporaneas mayor a 3
anos
6S.4.12 Régimen en condominio X 1 6 7 X
6S.4.13 | Licencias de au?on'mcién X 1 6 ; X
de anuncios
6S.4.14 Municipalizacion X 1 6 7 X
6S.5 Regularizacion de la X | x 2 18l 10 X

tenencia de la tierra

Realizacion de actividades
7S.1 artisticas, culturales y X 3 4 7 X
recreativas
7S.2 Fomento educativo XX 3 7 10 X

Fortalecimiento de la
7S.3 infraestructura escolar y X 1 6 7 X
cultural

Programas y proyectos en
8S.1 materia de participacion X 3 4 7 X
ciudadana
8S.2 Jofes, juntas, coneejosy ¢ |4 |y | 3 |74 | 7 X
comités
8S.3 Donativos y ayuda social X 3 4 7 X
8S.4 Academias X 2 5 7 X
8S.5 Estimulos, apoyos y X x| 1|67 X
reconocimientos
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Programas y proyectos n |
materia de proteccion
9S.1 ambiental y desarrolio X| X[ X]| 2 5 7 X
sustentable
Manifiestos de impacto
ambiental
Exenciones de evaluacion de
impacto ambiental ShI bk 8 g X

9S.2

9S8.3

proteccion civil municipal - 1 8 i 5

10S.2 Capaataameg en materia de X 1 6 7 X
proteccion civil

10S.3 Registro de voluntariado de X 1 6 7 X
Proteccion Civil

11S.1 P 6n a la salud
118.1.1 Revisiones médicas X | x 3| 4 7 X
118.1.2 Atencion y orientacion
psicolégica X | X 3| 4 7 X
11S.1.3 Prevencion y control de
VIH e ITS X | X 31| 4 7 X
11S.2 Vigilancia sanitaria X | X 3| 4 7 X
- Control de caninos y
118.3 rri X | X 3| 4 7 X
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. Asistencia social a grupos de
1281 atencién prioritaria X
Programas y proyectos en
12S.2 materia de proteccion y X
’ desarrollo de nifias, nifios y
adolescentes

Programas y proyectos en |
13S.1 materia de deporte y X 1 6 7 X
participacion juvenil

Registro al Sistema Municipal
del Deporte

Padrén municipal de jévenes
destacados

Edmundo Zetina, no. 215, Colonia Primero de Mayo, Villahermosa, Centro, Tab., C.P. 86190
www.villahermosa.gob.mx




“2022: Ano de Ricardo Flores Magon,
C E N I Ro precursor de la Revolucion Mexicana.”

HONESTIDAD Y RESULTADOS ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
2021-2024

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO
INFORMATIVO

Los documentos de comprobacién 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 Coordinacion del Archivo General
Municipal para llevar a cabo su proceso de eliminacién.

Vigencia

Tipologia documental administrativa

Archivo de
Trémite

- 4
o

Acuses copias simples, cuando no formen parte de algin expediente (el original se

encuentra en su expediente)

Acuses de comprobacion de viaticos y copias de facturas

Acuses de copias certificadas

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

de incidencias en instalaciones municipales

Acuses de entrega y recepcion de resoluciones

Acuses de notas informativas

Acuses de tumos

Acuses de votos particulares y opiniones

Borradores y documentos de trabajo para estructurar un documento final

Carpetas con documentos sin interrelacion alguna, copias o fotocopias duplicadas de

documentos que se encuentren integradas en algin expediente

Circulares recibidas (son copias)

Comprobantes de servicios de mensajeria

Controles de correspondencia de entrada y salida

Copias de comprobantes de pago de agua, energia eléctrica, teléfono o intemet

Copias de conocimiento (cuando no son parte de un expediente del 4rea y/ o sus

funciones)

Copias de documentos plblicos probatorios utilizados para distintos tramites y que

16 |no formen parte sustancial de los expedientes (INE, CURP, acta de nacimiento,

etc.)

17 (Copias de expediente de personal (sin actualizar) y de personal dado de baja

18 |Copias de listas de asistencias

19 |Copias de vales de gasolina

20 [Copias e impresiones de leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, etc.

21 |Correos electronicos duplicados o de conocimiento

22 |Cuademillos o material de capacitaciones o reuniones

23 legiculums y documentos personales de perfiles descartados para otorgar premios
cas

04 Documentos de apoyo administrativo (oficios y sus acuses cuando no formen parte

de algin expediente)
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AMIENTO 2

Vigencia
Tipologia documental administrativa
No. ' Archivo de
Tramite

05 Documentos de proposiciones desechadas durante licitacion publica o invitacion a
cuando menos tres personas

26 [Documentos sin firma

27 [Ejemplares de normatividad abrogada

28 [Felicitaciones

29 [Formato de solicitud de inscripcion a academias

30 |[Formato de abono a cuenta

31 [Fotocopias de libros, revistas o documentos

32 [Hojas de control de préstamo de expedientes

33 [Informacién de conocimiento o interés que se obtenga de internet

34 [Informes elaborados por otras instituciones

35 [Invitaciones

36 tistas de registro de visitas y de asistencia a eventos (cuando no formen parte de

gun expediente)

37 |Medios de notificacion (estrados)

38 [Memorandums (cuando no formen parte de algin expediente)

39 Minutarios o

40 Ordenes de trabajo o solicitud de servicios administrativos (mantenimiento, 1 afio

compostura, apoyo, coffee break, vehiculos, salas de junta, gasolina, entre otros)

41 [Registro de correspondencia de entrada (recepcion) y salida (envio)

42 [Registros de visitantes y usuarios (bitacora)

43 Requisiciones de papeleria y demds equipos

Solicitudes de informacion de otros 6rdenes de gobierno, instituciones y entidades,

44 asi como sus respuestas, siempre y cuando no formen parte de los expedientes

pertenecientes a alguna de las series documentales establecidas en el CGCA y el

CADIDO

45 [Solicitud de préstamo de vehiculo

46 Solicitudes y formatos de autorizacién de uso de instalaciones deportivas y de

carreras atléticas

47 [Tarjetas informativas (cuando no formen parte de algiin expediente)

48 [Tripticos, dipticos, folletos, revistas o propaganda institucional

49 Vales de entrada y salida de almacén y/ o documentos para el suministro de material

de oficina o papeleria

50 |Vales de fotocopias

51 |Vales de préstamo de expedientes
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Documentos de apoyo informativo
Vigencia
No. Tipologia documental administrativa
: Archivo de Tramite

Ejemplares miltiples que proporcionan informacién, no son originales: se trata de ediciones de

1 publicaciones, reprografias o acumulacién 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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HOJA DE CIERRE

Siendo las doce horas con cuarenta minutos del dia 7 de diciembre de 2022, a través del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivo municipal, queda validado y aprobado el Catéalogo de
Disposicion Documental del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, en las instalaciones de la
Coordinacién 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 Disposiciéon 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 Constitucional de Centro,

Tabasco.
MTRA. BEATRIZ AUIERDO. DR. GUALBE WAN LUNA JIMENEZ.
COORDINADORALN RIA ARENCIA Y COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL
ACCESO A LA ; &N PUBLICA. NICIPAL

SECRETARIO.

MTRO. GONZALO HERNAN BALLINAS CELORIO :
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECTOR DE PROGRAMACION
VOCAL. VOCAL.

j > }.\

MTRA. ELIA MAGDALENA DE LA CRUZ LEON.
CONTRALORA MUNICIPAL.
VOCAL.
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