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Teapa Archivo Municipal

H. Ayuntamiento 2024-2027

Intfroduccion

Siendo el Ayuntamiento de Teapa, una entidad de gobierno municipal, reconoce
la importancia que tienen los archivos en la preservacion de la memoria, al igual
que agilizar los procesos administrativos y fomentar la transparencia de la
informacién; es por esta razén que la Presidencia Municipal a través del Area
Coordinadora de Archivos se dio a la tarea de elaborar su Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

El Catdlogo de Disposicion Documental es un registro general y sistemdatico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacién y la disposicién documental de los documentos de archivo del sujeto
obligado.

En el presente material, se detallan los valores documentales de las series
identificadas en el Ayuntamiento de Teapa, asi como la forma en la que se elabord
este documento, mencionando cada una de las etapas que el Archivo General
de la Nacién recomienda para los sujetos obligados.
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TABASCO
Objetivo General

Establecer la metodologia con base en los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacioén y disposicién documental para garantizar el correcto ciclo vital
de los documentos del Ayuntamiento de Teapa.

Objetivos Especificos

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

e Conocer el proceso de asignacién de valores a cada una de las series
documentales identificadas.

e Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer
la documentacién Ofil para el tramite y las gestiones institucionales

asociadas a una norma legal, fiscal o contable.
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Ambito de Aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la
organizacién y conservacién de los archivos y documentacion institucional, seran
aplicables a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Teapa, las
cuales deberdn observar en todo momento los principios de conservacion,
procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco y las normas en materia aplicables.

Asimismo, conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos, en particular
en su arficulo 6, las Unidades Administrativas deberdn garantizar la gestion
documental desde la produccién, organizacién, acceso, Uso, conservacion y
disposicion final de los archivos, asegurando que estos constituyan evidencia de las
funciones institucionales y del ejercicio de la administracién publica. Esta ley
establece que los archivos son instrumentos fundamentales para la transparencia,
la rendicién de cuentas y la proteccién de los derechos humanos, por lo que su
adecuada administracién no solo responde a una obligacién normativa, sino
también a un compromiso ético con la ciudadania.
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Marco Juridico

El articulo 54 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sostiene que los
sujetos obligados identificardn los documentos de archivo producidos en el
desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vinculardn con las series
documentales; cada una de estas contard con una ficha técnica de valoracion
documental (FTVD) que, en su conjunto; conformaran el instrumento de control
archivistico llamado Catdlogo de Disposicion Documental.

En este apartado, se incluye la fundamentacién normativa y juridica aplicable que
da origen a los documentos de archivo de este Ayuntamiento, asi como aquella
que establece los principios en materia de administracion de documentos de
archivo y gestion documental, mismas que se identificaron en el llenado de las
fichas técnicas de valoracién documental para justificar los plazos de conservacion
de los documentos de archivo del Catdlogo de Disposicion Documental del
Ayuntamiento de Teapa.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracion Piblica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en las materias de Transparencia y Archivos (D.O.F. 12-VII-2010 y
reformas del 27-VII-2011 y 23-X1-2012)

e Acuerdo por el que se emiten los Criterios Técnicos para el Destino Final de
Documentos: Baja Documental. Versién 1: 5 de noviembre del 2018; Version 2: 27 de
noviembre del 2018. (Legislacién y Normatividad Archivistica del AGN, Normas
Archivisticas).

e« Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetard la Guarda,
Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25-
VIII-1998)

« Acuerdos que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de

Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo

Unico (D.O.F. 15-V2017)

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Teapa, Tabasco

Cédigo Civil del Estado de Tabasco

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Estructura Orgdnica del Ayuntamiento de Teapa

Instructivo para el Trdmite de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal

AGN.

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental del AGN

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de

Ley de Asistencia Social del Estado de Tabasco

Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

Ley de Bienes del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco
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TABASCO
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco
Ley General de Archivos
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos del Municipio de Teapa, Tabasco, para el Ejercicio Fiscal del ano
2025
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco
Ley de Planeacién del Estado de Tabasco
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y de sus
municipios.
Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco
Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de
Tabasco.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico del Estado de Tabasco
Ley Orgdanica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley del Servicio Militar
Lineamientos de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Tabasco.
Lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Lineamiento del Fondo para la Infraestructura Social (FAIS).
Manual de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus
municipios
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Teapa, Tabasco
Manual de Organizacién y Procedimientos de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Teapa, Tabasco
Manual de Programacién y Presupuesto del Estado de Tabasco
Reglamento del Servicio PUblico de Panteones del Municipio de Teapa, Tabasco %
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Teapa, Tabasco
Reglamento del H. Cabildo de Municipio de Teapa, Tabasco
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
del Estado de Tabasco @i
Reglamento del Juzgado Calificador del Municipio de Teapa, Tabasco
Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas \<

del Estado de Tabasco

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Teapa, Tabasco ﬁ g
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de:’: ik
Teapa, Tabasco n
Reglamento de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgo del Municipio de Teapa, m'«;ﬁ ‘:e_-
i indigena

Reglamento del Registro Civil General del Estado de Tabasco
Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Teapa, Tabasco
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Metodologia de Elaboracion

En la busqueda de la armonizacion de los procedimientos que dan origen a los
documentos de archivo del Ayuntamiento de Teapa, se llevd a cabo la
elaboracién de este Catdlogo de Disposicion Documental, el cual se basa en la
metodologia del Instructivo para elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental,
publicado por el Archivo General de la Nacién con fecha 16 de abril de 2012.

La elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental se compone de cuatro
etapas: identificacién, valoracién, regulacién y control. Cada una de ellas
comprende la realizacion de tareas especificas que permitié la integracion de este
instrumento para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las
fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad. A
continuacién se muestra el Cronograma de Actividades 2025 que se llevaron a
cabo para la obtencién del presente instrumento archivistico:

1.- Etapa de identificacién

Esta etapa consistié en el andlisis del marco juridico aplicable del sujeto obligado
para identificar las series de archivo comunes y sustantivas del Ayuntamiento de
acuerdo a las funciones y atribuciones de los productores de documentos de
archivo de las unidades administrativas establecidas en el Reglamento Interior,
Manual de Organizacién y Procedimientos. En este proceso el Instructivo para
elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Archivo General de la
Nacién fue un elemento crucial.

Para el logro de este objetivo, se constituyé el Sistema Institucional de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Ayuntamiento de Teapa. Se
llevaron a cabo reuniones de trabajo por parte del Area Coordinadora de Archivos
con los Responsables de Archivo de Tramite de las unidades administrativas que
conforman el Ayuntamiento, se brindaron capacitaciones a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos, se realizaron mesas de trabajo con el personal
que custodia documentos de archivo, los responsables de las dreas productoras de
documentos y jefes inmediatos para identificar sus series documentales.

2.- Etapa de Valoracion

En esta etapa se llevaron a cabo reuniones de trabajo con los responsables de la
custodia, tramite y seguimiento de los documentos de archivo de cada una de las
unidades administrativas, asi como con sus superiores inmediatos para llenar la

el Archivo General del Estado de Tabasco (AGET), con las series documentales
comunes y sustantivas que se identificaron previamente en el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica de este Ayuntamiento.
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Esta etapa consistié principalmente en el andlisis y la determinacion de los valores
documentales las series documentales y plazos de conservacion, revisando el
marco juridico que le da origen a cada una de las series documentales
identificadas en el Ayuntamiento. El formato de las fichas técnicas fue
proporcionado por el AGET y gjustado con los datos especificos de nuestra

dependencia.
3. Etapa de Regulacion

Durante el proceso de llenado de las fichas técnicas se encontraron algunas
inconsistencias en la guarda y custodia de la documentacion por falta de
homologacién de criterios en las diferentes dreas, por lo que, en esta etapa se
definieron los alcances del seguimiento de la documentacidon por unidad
administrativa mediante mesas de trabagjo. Esta etapa, coadyuvo a recordar la
vision de cada unidad administrativa y a reafirmar su compromiso con el resguardo
de los documentos que comprueban sus actividades de forma sistemdtica, l1égica

y eficiente.

Se hizo un andlisis de los procesos y procedimientos que dan origen a la ﬁ
documentacion, por lo que se detectaron copias de conocimiento innecesarios,
duplicidad de documentos de correspondencia y explosion documental por usos

y costumbres. En esta fase, se definieron documentos de comprobacion

administrativa inmediata y se realizaron modificaciones al Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.

Al concluir este proceso, se realizdé una revision de las fichas técnicas de valoracion
documental, recabando las firmas de los titulares de las unidades administrativas

que conforman el Ayuntamiento. Posterior a esto, se completd el anteproyecto del
Catdlogo.

4.- Etapas de Control

En la cuarta etapa, se procedié a la organizacién de los expedientes de archivo \
del Ayuntamiento y validar este instrumento por el Grupo Interdisciplinario. En esta

etapa existe la posibilidad de hacer modificaciones al instrumento archivistico a

solicitud del G, para lo cual, se podré emitir un anexo modificatorio. A partir de la

aprobacién del Catdlogo de Disposicion Documental por el Gl, se podrd proceder }ggi

a realizar bajas documentales y eliminacion de documentos de comprobacion \{

administrativa inmediata.
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Instructivo de uso

A continuacién, para una mejor comprension del presente instrumento se
describirdn los elementos de este catdlogo, asi como su forma de uso:

Elementos

1.-Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por el
Ayuntamiento de Teapa, con cuyo nombre estd identificado.

2.- Cédigo: Es la identificacién de cada serie documental de acuerdo con el
cuadro general de clasificacién archivistica.

3.- Niveles: Es la identificacién del nombre genérico de cada serie documental
(Seccidn, Serie, Subserie).

4.- Valor Documental: Es el valor que tiene un documento mientras se haya en las
fases activa (archivo de trémite) y semi-activa (archivo concentracién). Los valores
documentales a elegir son: Administrativo, Legal o Fiscal/Contable.

Un mismo expediente de archivo puede tener diferente valor documental en
diferentes departamentos, dreas, o unidades administrativas, por ejemplo; en la
coordinacién de recursos materiales, el comité de compras tiene un expediente de
licitacién de valor documental “legal”, sin embargo, en el departamento de
almacén municipal, al recibir las compras que son producto de la misma licitacion,
el valor documental de esta informacién es “Administrativo”, por otro lado; en la
direccién de finanzas en la que se ejercieron recursos para la compra de la misma
licitacion, el expediente serd de valor “fiscal/contable™.

En el presente Catdlogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

e Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el
desarrollo de una funcion.

e Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u
obligaciones que sirven como prueba ante la Ley.

e Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquel que fienen los documentos
que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de
soporte o justificacién de operaciones destinadas al control presupuestario.

Los documentos con valor fiscal o contable tendrdn una vigencia en archivo de
tramite de 3 afos, sin embargo, su vigencia completa puede ser hasta de 12 anos
para el caso de expedientes que sirvan de base para el fincamiento de
responsabilidades.

TABASCO
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De acuerdo a la Norma de Archivo Contable Gubernamental NACGOI, el total de?'"\"‘

tiempo de guarda y custodia de la documentacién contable inicia a partir del
término del ejercicio en que se genera el registro, y los plazos minimos serdn los
siguientes:
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a) Tratdndose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su
periodo de conservacion es de 5 anos;

b) Serd de 12 afos para la relativa a gasto de inversion (activos fijos, obras
publicas, etc.);

c) Cuando se refiera a documentacién que sustente recomendaciones U
observaciones de dreas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de
base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio
PUblico, litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier
indole, una vez concluido su proceso legal serd también de 12 aios.

En caso de que se determine un plazo mayor de conservacion, deberd senalarse
en el Catdlogo de Disposicion Documental y su baja apegarse a dicho plazo. La
documentacién comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes
como son muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, deberdn
conservarse hasta la baja de los bienes, no obstante que se haya cumplido el plazo
de conservacion.

5.- Vigencia Documental: Establece en niumero de anos, el tiempo que los
documentos tendrdn que conservarse en el archivo de tramite y de concentracion,
asi como la vigencia completa de conservacion.

e Archivo de tramite (AT)

e Archivo de concentracién (AC)

e Vigencia completa (AT) + (AC) = Total (T) (representa la suma del total de
anos de conservacion).

6.- Técnicas de Seleccién (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de
disposicién final de los documentos. Esta técnica especifica si al concluir la vigencia
completq, las series documentales se eliminardan, conservardn en su totalidad o por
muestreo. Esto se indica con una “X" en cada una de las casillas correspondientes:

e Eliminacion (E): Se eliminard la serie en su totalidad.

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

e Muestreo (M): Se sefala la documentacién susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso de seleccién de una muestra de
la serie documental que amerite conservarse. El método serd determinado

por el drea productora de la documentacion y estard descrito en las,

TABASCO
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7.- Observaciones: Indica los datos que, por su naturaleza, no pueden ser
considerados dentro de otros rubros.
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Cédigo de Clasificacion Archivistica

La asignacién del cédigo de clasificacion archivistica de los documentos se lleva a
cabo en el Archivo de Trédmite y se mantiene en todas las fases por las que pasa el
documento de archivo. La asignacién requiere: primero, identificar los documentos
de archivo generados por las dreas productoras o recibidos del darea de
correspondencia, después, localizar en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica el cédigo de la serie que le corresponde al documento, posteriormente,
asentar el cédigo especifico para cada expediente y, por Ultimo, agrupar los
expedientes para conformar las series documentales.

La nomenclatura de clasificacién archivistica quedard integrado de acuerdo a los
elementos que se muestran en la ilustracion siguiente:

ATEAPA/4C.8.1/1/2025 Registro de Asistencia
No. |Descripcion | del Mes de Agosto
Fondo

Seccion |

Serie documental 1 2345 6

Subserie documental

NUmero de expediente

Ano de apertura del
expediente

o b W=

ATEAPA/4C.8.1/1/2025

1. Fondo: ATEAPA — H. Ayuntamiento de Teapa. E:
IR
e )

2. Seccidn: Cédigo alfanumérico que refiere a una funcion comun o sustantiva
que desarrolla la unidad administrativa en el ejercicio de sus facultades y
atribuciones. Este cédigo se encuentra establecido en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y se integra por un nimero y una letra “C", si
corresponde a una funcién comin o una "S" cuando es una funcién
sustantiva. Ej. 4C Recursos Humanos.

3. Serie: NUmero ardbigo que corresponde a la division de la Seccién en tareas,
actividades o procedimientos que por su naturaleza, son clasificados dentro&
de una misma funcién comin o sustantiva. Este codigo se encuentrag? a
establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y ©Smsn
representado por un nimero Ej. AC.8 Control de Asistencia, después de la .o

Seccion que le corresponde. seMujer
Indigena
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4. Subserie: NUmero ardbigo utilizado cuando es necesario identificar tareas,
actividades o procedimientos mds especificos, con la finalidad de optimizar
la identificacién de la documentacion generada por una unidad
administrativa. Este cédigo se encuentra establecido en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y es representado por un numero. Ej. 4C.8.1,
después de la Serie y Seccién que le corresponde.

5. NUmero de identificacion del expediente: Es el nUmero consecutivo de cada
expediente que constituye una serie documental. La numeracion reinicia
cada afio y Unicamente se utilizan nimeros ardbigos, sin anteponer ceros al
mismo o emplear otfros simbolos.

6. Ano de apertura del expediente: Indica el ano de apertura del frdmite o
asunto gque se atiende en el documento.

El Cédigo de Clasificacion Archivistica (CCA) se utilizard en la cargtula del
expediente en el apartado donde se indique (para todo tipo de carpetas o
contenedores); adicional a lo anterior se da la siguiente indicacion: X

e Para carpetas de cartulina, se anadird también en la cejila seguido del
nombre del expediente (imagen q).
e En el caso de las carpetas contenedoras (tipo lefort), se colocard también

en el lomo junto con la informacién bdsica del expediente (imagen b).
Imagen a Imagen b
Teapa 85 & TR
(barmacion e s Unidiag Admimeatrasus 5 : e A
myoecossenasot i gl bl -
B Ottumion &E 4C Recursos &Cé&goynombtedehieccvon
s §§ Humanos €
o “iaze Fincuone. =
3 > ~ ]
s * ? g% trol de
WA 1 by
S CODo Jes, et 1%
W Cimahic arion A~r7u-uﬂ¢; . V -:" :
m—
e e o o 5
5
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Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)

Son documentos creados o recibidos por una institucién o individuos en el curso de
trdmites administrativos o ejecutivos. Son producidos en forma natural en funcion
de una actividad administrativa. Son comprobantes de la realizacién de un acto
administrativo inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes,
listados de envios diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida,
tarietas de asistencia, etc. No son documentos estructurados con relacion a un
asunto.

Su vigencia administrativa es inmediata o no mds de un afno. No son transferidos al
Archivo de Concentracién. Su baja debe darse de manera inmediata al término
de su utilidad. Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y
levantamiento de un acta administrativa firmada por el drea generadora
comrespondiente, el Responsable del Archivo de Trdamite, el Coordinador de
Archivos y el representante del Organo Interno de Control.

A continuacién, se nombran los documentos de comprobaciéon administrativa
inmediata encontrados en el Ayuntamiento:

TABASCO
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No. Descripcipcién Vigencia

1 |Avisos. 1 afo

2 |gitacoras de conirol de préstamos de instalaciones municipoles. 1 afio

3 |Bitacoras de entradas y salidas de personal. afio

4 |Bitaceras de llomadas telefonicas. 1 afo

5 |Bitacoras y registros de visitantes o usuarios. 1 afic

& |Borradores y documentos de frabajo preliminares. 1 afio

7 |carpetas con documentos duplicados o sin interrelacion. ofio

8 |Circulares. 1 afo

9 |Coniroles y formatos de corespondencia recibida y envioda. 1 ofio \
10 |Copias de conocimiento [excepto si son Unicas © esenciales para el expediente]. afo

11 |correos electrénicos duplicados o de conocimiento. 1 aflo Xaf\
12 |cumiculums y documentos personales de perfiles descartados. ofio

=
12 |Documentos de apoyo administrative que no formen parte de expedientes. 1 afic | g %
P
14 |Documentos sin firma. 1 afio
B pariosd
15 |Ejemplares de normativided obrogada. afic ?‘iﬁm&gﬁ:
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3

Descripcipcion Vigencia

16 [Formatos de abono a cuenta. 1 afio
17 |Formatos de inscripcién. 1 afio
. o |Fotocopias de documentos personales {INE. CURP, acta de nacimiento, efc.) que no formen parte de un

'~ |expediente o que sirvié para un tramite como cotejo de dotos. 1 ofio
19 |Guias de mensajeria y paqueteria. 1 afio
20 |Informes y reportes elaborados por otras instituciones. ! afio
21 |Listas de asistencia. 1 afio
22 [Memorandums. 1 afio
23 |Minutarios. 1 afio
24 |Motas informativas. 1 afio
25 |Pases de salida, permisos econdmicos, incapacidades. 1 afio
26 |Requisiciones de cualquier tipo. 1 afo
27 |Roles interncs de guoardios. 1 afio
28 [solicitud de servicios administrativos. 1 afio
29 |solicitudes de acceso a programas de aopoye gue hayan resultado negativas. 1 afio
30 |Solicitudes de atencidn ciudadana. 1 afio
31 [solicitudes de combustible, papeleria, viaticos, érdenes de servicio. 1 afio
a2 Solicitudes de informacion de otros entidades gubernamentales e instituciones. asicomo sus respuestas, siempre que | afio

no formen parte de los expedientes perfenecientes a alguna de ios series documentales.

23 |5olicitudes de érdenes de trabajo {mantenimiento, reparacion, etc.]. 1 afo
24 [solicitudes de préstamo de vehiculos. 1 afio
35 |solicitudes de uso de instalaciones municipales. 1 afo
34 |Tarjetas informativas. 1 afio
37 |vales de fotocopias. 1 ofio
38 |vales de gasolina. 1 afc
3% [vales de salida de almacén. 1 afio

\és.ﬁt

vales o bitdcoras de préstamo de expedientes.
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Documentos de Apoyo Informativo (DAI)

Contienen informacién de apoyo para realizar una tarea asignada, comunmente,
se trata de impresiones y fotocopias. Por lo general, este tipo de documentos se
destruye sin llevar un proceso archivistico, solo se conservan aquellos que por su
contenido o material de elaboracién puedan conservarse por un periodo
prolongado (revista, libro, engargolado) dentro de la oficina o en una biblioteca.
No se transfieren al archivo de concentracién ni al histérico, ya que carecen de
valores administrativos.

Lista de los DAl que se encontraron en el Ayuntamiento:

No. Descripcipcion Vigencia
1 |Agendas. cuademos y libretas de apuntes. 1 afio
2 |Comprobantes de compra o gastos que no formen parte de un expediente. 1 afio

3 |Conftroles de audiencia y papeletas internas. 1 afio

4 |Copios de recepcion de entradas y salidas de almacén. 1 afio

Copias en los unidades administrativas de documentos comprobatorios de personal (las originales
mayormente se encuentran en la Coordinacion de Recursos Humanos).

é |Copias fotostaticas duplicadas. 1 afio

= Copias o impresiones del Periddico Oficial. manuales, reglamentos, lineamientos. leyes. documentos o
digitales, documentos soporte descargados de intemet usados como referencia.
8 |Copios simples de documentos originales [excepto si sustituyen un original extraviado). 1 afio \
\
\ i N

Documentos sueltos: debe procurarse su integracion al expediente o grupo acumulative que corresponda:
en fode caso, se vigilara su seguimiento administrativo y archivistico antes de determinar su destine final.

Ejemplares originales © copias de carfeles, libros, folletos, boletines, periddicos y revistas que no constituyen
el proceso del expediente.

11 |Expedientes formados Unicamente por fotocopias (sustitutos o carpetas falsas). 1 afio

12 |Felicitaciones e invitaciones no vinculadas a expedientes. | afo

Q
o
[

13 |Formatos en blanco (solo si no formon porte del expediente).

14 |[Fotocopias de libros y revistas. 1 afio

TR

16 |Hojas testigo. 1 ofio é \k
17 linformacién extroida de internet que no forme parte del expediente. 1 afic : g %
- :

i)

15 |Hojas en blanco. borradores y documentos sin validacion (sin firma, fecha. sello o acuse). 1 afic

Invitaciones y cortas de felicitacién emitidas por particulares de caracter personal que no reflejen actividade: :

@

sficiales, ¢l Area Coordinadora de Archives podra seleccionar documento: de parficulare: para su conservacion. UL
: = . : . oo | ¥@Mujer
19 |[Propaganda sin relacién con actividades sustantivas del Ayuntamiento. Indigena
20 |Tripticos. diptices. folletos, revistas © propaganda institucional. 1 afo

15
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Procedimientos archivisticos

Las actividades fundamentales para la gestion integral de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida, incluyendo la produccién, recepcion, organizacion
(clasificacion, ordenacién y descripcion), consulta, valoracion y disposicion final.
Estos procesos se basan en principios como el de procedencia y el respeto al orden
original.

En cuanto a los procesos archivisticos a realizar en el Ayuntamiento, entre los que
destacan las bagjas documentales, transferencias primarias y secundarias de
documentos de archivo, eliminacién de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo, elaboracién de
inventarios, elaboracion de guia de archivo documental, programa anual de
desarrollo archivistico, indice de expedientes clasificados como reservados; entre
otros, éstos se apegardn al Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion
PUblica Federal y su Anexo Unico, en tanto no se tengan lineamientos estatales.

De conformidad con la Ley General de Archivos, particularmente en sus articulos
10 y 11, los procedimientos archivisticos deben ejecutarse bajo criterios técnicos
que aseguren la autenticidad, confiabilidad, disponibilidad y preservacion de los
documentos. Esto implica que el Ayuntamiento de Teapa deberd establecer
politicas claras para la administracién de sus archivos, incluyendo la integracion de
los instrumentos de control archivistico, la capacitacién del personal responsable y
la implementacién de tecnologias que faciliten la gestion documental. Ademas, se
deberd garantizar el acceso a la informacion publica conforme a los principios de
transparencia y rendicion de cuentas, reconociendo que los archivos son una
herramienta esencial para el ejercicio de los derechos ciudadanos y la memoria

institucional.
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Catdlogo de Disposicion Documental

TABASCO

En este apartado se adjunta el Catdlogo de Disposicion Documental validado por
el Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Secciones, Series y Subseries Comunes

Identificacion Valoracion | Regulacion
Codigo Vigencia nocumﬁm:a: s Thticos de
. azos de :
: Selecclon
sorta 1Subssiia Nivel de Descripcion Documental Valor Documental Contarcaiifn
Al L [FClATJAC] T Elcm
c Secclon: Legislacion
7 Regiomento 't X 5 o y. X
C8 Acuerdos gener ¥ X 4 2
-~ nsimumer WKICOS ner 0 nos. D o y y = = :
= mjele (o] CCuercos. € : =
2Cc Secclon: Asuntos Juridicos
2C2 Pr mas y pf f ast X X X
© A" t 0 »] er ® » ] L 1) !
24 Asiste onsuilc y a X ? X
» O geper ) X ) i
2 1 enden X " 2 v
pot Am X ¥ 2
C n ad ativo X 2 X
. £ qQnacion dée & X )
e T M bif X 2 X
2C.18 Dere mano X "
ic secclén: Programacion. Organizacion y Presupuestacion
C2 Programas y proyecios en matena de programacion X X X 3 4 X
Proce Je ;—,:_?‘r.j:n: X ) [ é ¥
Renig! r ~r 4 to X W ' 4 ¥
C Regist rogramat 3 103 especiales X X s 4
3C Pr Q OpE o5 anua X X X 4 X
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Identificacion Valoraclon | Regulacion
Codigo Vigencla Documental it d
- 105 de 5
) Seleccl
serde |subsere Nivel de Descripclon Documenlal Valor Documental ConsavociSn cclon
AL |rc]AarjJAc] T E|Jc | Mm
4C Secclon: Recursos Humanos
4C Disp mat humanos X X
z or 0 cer : =
AC 9 X 22 25 X
- ¥ g 25 ¥
4C.16 C F o ma of ' Wbl < :
ac a X 2 25 '
4C 24 C ie person i X
sC Secclon: Recursos Financleros
o Gasto 05 por partida presupuesta ) X X 7 2 X
= - i X X X 2 '
C Fir o extes ¥ X i 2 X
C 18 Reqish ] % ONZ0s C X X L 3 2 X
& 2 A ) i i . X
C.2 Gerar f.ar {en0 ¥ K X ? 2 ¥
~ a9 Pt e LUes ) ¥ v 2 v
24 Estado ero ' X ¥ 3 X
C25 Auxiigres de cuenlo ¥ ¥ y - 2 %
6C secclon: Recurses materiales y Obra piblica
¥ Pt ofQ X ¥ i 4 7 X
e X X ¥ 4 7 X
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Ideniificacion Valoracion | Regulacion
Codigo Vigencla Documental Téenicas de
: Plazos de .
ml | A Sele
Sarie: | Sbseie Nivel de Descripcion Documental Valor Documental Conservacién cclon
A L F/C| AT | AC 1 E Cc M
C.4 Ad ¥ X i 4 7 ¥
& C 0 frot K X ¥ 4 7 ¥
& r y fis oldeb muebie X 4 7 ¥
C.18 nven f v ol de ble net X 4 7 X
6C.2 omité de ot blico X X 2 2 14 i
6C 27 Expedientes un de obro X ' 7 4 ;
7C Secclon: Serviclos Generales
€7 Servicios de ransportacion ‘ 2] s ! E/
7C.14 ¥ ¥ 2 5 7 X
8c Secclon: Tecnologias y Serviclos de la Informacion
BC A Pro y proyecios en ma riormatica X 3 5 X
ar Aty o . 3 i ¥ & 7 X
8C.16 ntecy v o€ ema ir ie ¥ W ) 4 7 ¥
8C.16.2 Jintegro de! grupo inte o X X 3 4 7 X
By netrument a X 3 X
9C Seccion: Comunicacion Soclal
af e otcioes [x] | [elolz]«] |
10C secclén: Control y Auditoria de Actividades Publicas
~ Audit X ¥ X 2 X
C.3.] AL as y Revisior ntermna X ¥ X 2 ¥ \
- c Ha i i ¥ 2 () 15 ¥
10C.1 Rey bilic X ' d 2 A
Er Recepcio X L X L %? p\\
— | e
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Identificacion Valoraclon | Regulacion
Codligo Vigencla Docur_t;niul Tcricos da
Ivel z azos ae_ Selecclé
cate lsobesnis Nivel de Descilpcion Documental Valor Documental Coniarcacian cclon
AJ]LJFC|AT]AC] T E|J]C M
11C Secclon: Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
C.l4 Grup terinstit de informacio omile X X N
18 n! de Qo 2 4 *
2 ydore Y o f dad vy © 1 ¥ i 2 ¥
C21 NOrmas p o X x 2 ¥
12C Secclén: Transparencla y Acceso a la Informacion
2C.7 P de arer ¥ 4 7 X
2C8 Clasificac nt c e e X i 3 4 ¥
v 5 Ciasf n' oC f ¥ X 4 X
Secciones, Series y Subseries Sustantivas
Identificaclon Valoracion | Regulacion
Codligo Vigencia Documﬁ;:rul Técnicas de
5 108 de Seleccion
sede Vet Nivel de Descripclon Documental Valor Documental Consereaclin
A ] LJFC|JATJAC] T [EJCIM
18 Secclon: Goblerno Municipal
ombramiento X E 4 A
S ‘ A- _1 n L ! x
Proce ol arcle i K ) 2 X
e L - " o ») K 4 »
15 Re o . ( 2 ¥
54 Aser X ' 2 X
$.4.2 JAdopciont X i 2 ¥
563 |re miento ! . :
6.6 |Det nes X 2 5 X
68 JExg nted X 2 A
8 19 or ¥ ¥ 2 g X

TABASCO
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Identificaclon Valoraclon | Regulaclon
Codigo Vigencla Documental Tecricas de
P Flazos de :
setle |subserte Nivel de Descripcion Documental Valor Documental Conservacién Selecclon
A L F/C| AT | AC T E C M
582 O COon delend X X 2 7
583 |Proce to conciliatoric X X 2 7
5.9 Permisos fotizacio X ¥ 2 3 g
23 Secclon: Atencion y Gestiones Cludadanas
5 Do on ' 2 2 4
5.2 Proyecto ¥ ) 2 A
35 Secclon: Atencion a las Mujeres en el Municiplo
3 Progran proyectos para las mujere i« 2 3
35.2 one Waic X ¥ 2
45 Secclon: Desarrollo Integral de la Familla en el Municiplo
ar Frogramas proyecios pora 3 y y ¢ =5 ¢
S fFgmiig £ =
45.2 Acitte al o grupes de atencié it ] o 2| 3 ;
55 Secclon: Desarrollo Municipal
45 Secclon: Educacion. Cultura y Recreacion Municipal
0 de X 2 2 4
65.2 Proyec! acio X v.
& Pr amas v provecios o . ¥ 2 4
- = - -~ .\
454 P— A sora ’ 2 \
75 Secclon: Fomento Economico y Tutismo \
75 Provs y ~ eciol ¥ v
752 tan AES X
Even 1 ’ 5
5.4 Me re toria en el mur ¥ X q 4 7 s g [}
- >
75.4 tema de aperiura rapido de empresa N - . 2 : W% 4
7542 [E T - ” P —r | L)

seMujer
Indigena




H. Ayuntamiento 2024-2027

Archivo Municipal

Identificaclon Valoracion Regulaclén
Codlgo Vigencla Documﬁnlul Yicnicayde
Nive! de Descripcion D I I azos de Selecclé
serie ISobserte v pclon Documental Valor Documenta Conservacln n
AJLJFC|ATJAC] T | EJC] ™
8s Secclon: Ordenamiento Tenltorlal en el Municiplo
&5 pora expedicion de ne Y pe 0 X X 3 4 7 0
8s.2 astrale X X 2 5 25 '
852 X X 2 25 y
8522 X X 20 5 X
95 Secclon: Politica Amblental y Desarrollo Sustentable en el Municiplo
75 1 1 5 8 X
1 e y 3 ambienta ¥ X 3 4 7 X
253 mbientales X 1 4 7 )
4 mbient - 3 4 7 X
95.4.2 - i i4 ambier e ¥ ¥ 4 7 X
108 Secclon: Proteccion Civil Municlpal
115 Secclon: Seguridod Publica Municipal
1 y e . J oS X ¥
X X ¥
-ciones pora prevencion dei deiito X X X
128 Secclon: Transito Municipal
{e asur < - X ¥ 3 ¥
%2 1 rtes o s perativo X i 3 |
2 Sy 4 ::- 1‘.: ¥ ¥ x i X
i B » ¥ A
25.23 al hon o X « 3 v
K24 etas inform X 3 3 ¥
) X ¥ 3 ¥
253 - 9 je aeduco X ¥ X
5.3.2 ¥ X X
- X X 3 X
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TABASCO
Hoja de Cierre

En tales términos, siendo las _11_horas, del dia 17 de octubre de 2025, a través
del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos, queda validado y aprobado el
instrumento de control archivistico denominado Catdlogo de Disposicion
Documental del Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, ubicado en Av. Plaza
Independencia sin nGmero, Colonia Centro, Teapa, Tabasco, C.P. 86800, que consta
de 24 secciones y _132 series documentales, mismas que establecen su valor
documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

FIRMAS DE APROBACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Coordinador de Archivo Municipal

\

L.C.P. José Dgmingo b rez Alvarado Lic. Pedro Re azariego Aguilar
rbar : 5 Director dé Asuntos Juridicos

Titular de la Unidad deAransparencia y Coordinador de Informdatica

Acceso a la Informacion Piblica

3%

Dado en la Ciudad de Teapa, Tabasco, en Sesidon Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos, bajo el acuerdo GI-TEAPA/08/2025, a los diecisiete dias de octubre de dos mil veinticinco.
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