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La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo Sexto establece:
“Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por cualquier medio de
expresién”, ademas es su fraccién | indica que “toda informacién en posesién de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
Organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y s6lo podra ser reservada
temporalmente por razones de interés pubico y seguridad nacional, en los términos que fijen
las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo
los cuales procedera la declaracién de inexistencia de la informacion”.

Asimismo, la Ley Federal de Archivos instruye los principios y bases generales para la
organizacién, conservacién, administracién y preservacion homogénea de los archivos en

posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativos, |

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.

El presente Manual es un recurso fundamentalmente Gtil, de uso facil y flexible, susceptible
de sucesivas ampliaciones y actualizaciones, a fin de adaptarse en todo momento a la
realidad y a las necesidades de la gestion de la documentaciéon del Ayuntamiento, asi
mismo; establecer las funciones y atribuciones generales del personal del Archivo Municipal,
para preservar, conservar y mantener los documentos organizados y clasificados, asi como
facilitar el cumplimiento de las obligaciones establecidas por las diferentes leyes que nos
rigen.

Es imprescindible, por parte de todos los funcionarios publicos del Ayuntamiento de
Balancan, el conocimiento y la comprension de los objetivos y del funcionamiento del
sistema, de la importancia de su implantacién y de las ventajas que de ella se derivan.

Por lo anterior, y con fundamento a lo establecido en el Articulo 28 de la Ley General de
Archivos, la Coordinacién de Archivos del Ayuntamiento de Balancan, Tabasco presenta el

que establece los procedimientos que deberan observar los servidores publicos de dic

g ==

AL
I

Manual de Organizacion y procedimientos de la Coordinacién de Archivos Municipal§§

Ayuntamiento para la administracién, organizacién, conservacion y destino final de lo

archivos que se generen, adquieran o transformen. y

1. OBJETIVO -@ A v

7>
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Establecer de forma clara los procedimientos que se lleven a cabo de acuerdo a la
organizacién de la Coordinaciéon de Archivos del Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Balancan, Tabasco, para la conservacién homogénea de los documentos de Archivo que
se produzcan, reciban, obtengan, adquieran o transformen en dicho Ayuntamiento, derivado
de las facultades, atribuciones y funciones conferidas.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar las responsabilidades y actividades en torno a la gestion de la
documentacion.

e Servir de instrumento de trabajo para el personal de las distintas unidades
administrativas, para facilitar la resolucién de dificultades técnicas en el manejo de la
documentacion.

¢ Vigilar que la documentacién se mantenga organizada y actualizada a través de
instrumentos archivisticos para facilitar su localizacién, consulta y difusion.

¢ Valorar la importancia documental generadas por las dependencias y entidades del
ayuntamiento de acuerdo a la normatividad archivistica para resguardar custodiar y
difundir el acervo del municipio, para brindar servicios de calidad a la sociedad.

¢ Regular los procesos de transferencia y destino final de los documentos. \
N\
2. CULTURA ORGANIZACIONAL DEL AYUNTAMIENTO DE BALANCAN Q\Q)
2.1 MISION \

Implementar y desarrollar un trabajo eficiente a través de mejorar la estructura (g
organizacional, perfiles, servicio de carrera, funcionalidad e implementacién tecnolégica,

para contribuir a superar las condiciones de marginacion, rezago social y pobreza del
municipio y, sentar las bases de un desarrollo integral, moderno, compartido y justo.

2.2 VISION

Cumplir con las atribuciones, funciones y competencias que otorga la ley, tanto en la
prestacion de servicios publicos, como en la programacion, administracién hacendaria,
modernizacién institucional, rendicién de cuentas y ejecucion de obra pablica, para suma
voluntades y esfuerzos hacia la construccién de un municipio democratico, seguro @
transparente, cimentado en leyes, consolidado en su desarrollo preductivo y educacional;
creador de cultura y vocacion por el deporte, ocupado en el saneamiento, preservacion y
cuidado de los recursos naturales, restaurador de valores humanos y generador de mas y

mejores empleos. - \
s g
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2.3 VALORES

TRATO IGUALITARIO. Para la administracién 2018-2021 el respeto y la atencién de calidad
a la persona es el principal objetivo. Todos los ciudadanos son importantes sin distinguir su
condicién econémica o creencia religiosa, por lo que tratarlos con igualdad, respeto y
sensibilidad permitird lograr un contacto permanente y cordial con quienes viven en el
municipio de Balancan.

HONESTIDAD. Las nuevas dinamicas sociales implican una profunda transformacion en el
quehacer politico, la tarea es generar confianza de los ciudadanos en el Gobierno Municipal,
en sus organismos descentralizados y en las dependencias desconcentradas. La
honestidad como principio sera premisa fundamental en la actuacion de cada uno de los
servidores publicos que integran la administracion municipal.

EFICIENCIA. La poblacién requiere atencién cordial y resultados 6ptimos y oportunos, en

ese sentido, la capacidad de respuesta de esta administracién municipal se orienta a
reestructurar su organizacion; capacitar a los servidores publicos para obsequiar una mayor
calidad y atencién al ciudadano; mejorar el funcionamiento transparente en el manejo de los %
recursos y crear y ofrecer una mayor efectividad en los servicios prestados.

SUBSIDIARIEDAD. Es el principio ordenador de las sociedades que implica la coordinacion
y comunicacién entre pueblo y gobierno, para fomentar el desarrolio y la corresponsabilidad \

con una sociedad que reclama ser participe de los programas y de las politicas \ »
gubernamentales. Se trata de construir un lugar de bienestar y oportunidades, atras han $;
quedado los gobiernos interventores para dar paso a los gobiernos incluyentes que
privilegian la participacién social para alcanzar el bienestar comin. -

COMUNICACION PERMANENTE. Comunicar es privilegio basico del ser humano y tarea
permanente que impone el desarrollo de la sociedad. En ese contexto, cumplir con la tarea
de comunicar es una accién constante desplegada por el Ayuntamiento para fortalecer el
derecho a la informacién y vigorizar el quehacer democratico. (Yj

3. CULTURA ORGANIZACIONAL DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
3.1 MISION

Coordinar la organizacion, el resguardo, preservacion, control y difusién del patrimoni&)%\
documental del Municipio de Balancan, Tabasco, apoyando y homologando los procesos
archivisticos de las areas administrativas, empleando técnicas apropiadas de acuerdo a las
leyes, normas y reglamentos archivisticos, para ponerlos al servicio de los ciudadanos, /l{

garantizando el acceso a la informacion publica. &
%‘7 3 ‘-9
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3.2 VISION

Ser una coordinacién que cuente con un sistema de archivos completo que implemente y
satisfaga las necesidades de los procesos de organizacion, clasificacion y preservacion de
la documentacién de manera eficaz, propiciando el desarrollo de la archivistica en el
Municipio de Balancan, Tabasco.

3.3 VALORES

COMPROMISO. Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades,
ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha
confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros objetivos.

EFICIENCIA. Es ser capaces de lograr las metas y objetivos planificados, cuidando el uso
de los recursos disponibles.

IMPARCIALIDAD. Erradicamos toda actividad que implica conflicto de intereses, mismos
que confrontan el deber de observancia de la ley de intereses personales.

o

JUSTICIA. Actuamos permanentemente en el marco de la ley en todos los ambitos, lo cual |
se ve reflejado en nuestras acciones diarias.

‘7/

RESPETO. Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las
obligaciones de los demas sin distincibn de edad, sexo o religion; lo cual exige el
cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un
ambiente de paz y armonia.

c:i‘/';’( ‘A

TRANSPARENCIA. Actuamos conforme al derecho, garantizamos el acceso a la
informacién pulblica gubernamental con quienes tienen el interés legitimo en el asunto
tratado, protegemos los datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la
propia imagen, en los términos y con las excepciones que establecen las leyes aplicables
en la materia.

.,

TOLERANCIA. Somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de los
demas, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a s&

=

personalidad, cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, e

la familia y en la comunidad.
N y
Z
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4. MARCO JURIDICO

A continuacién se enlista el fundamento juridico que establece la norma vigente en los

niveles Federal, Estatal y Municipal, respecto de las funciones de la Coordinacién de Archivo
Municipal.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. Articulo 6.

e Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.
Articulo 27 y 28.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial dela
Federacién, 13 de Agosto del 2020. Articulo 122, 123 y 124. ‘

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. Sup. “C" al P.O. 8124 De 15 de julio de
2020. § K

e Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco. 20ra. Reforma Publicada en
el Sup. “M" Al P.O. 8011 De 15 De Junio De 2019. Articulo 97.

o Reglamento de Archivos y Administracion de Documentos del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Balancan, Tabasco. Periédico Oficial, Tabasco, 23 de
junio 2021. Sup. “B", Edicion 8222.

5. ESTRUCTURA ORGANICA §

5.1 ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE FINANZAS
| DIRECCION DE FINANZAS |

SUBDIRECCION %
| COORDINACION DE | | JEFATURA DEL | JEFATURA DEL ? | COORDINACION
| NommaTviDAD Y | | DEPARTAMENTO | pgparTamENTO | 1 °m'°: e DE ARCHIVOS
REGLAMENTO | e | CONTABILIDAD |
_ | | 1 AREA DE
i | ADMINIS TRACION
: INSPECTORES i - T —— | YTRAMITE | CONCENTRACION ’/
| 1 - { ) 1 1\
e ST ey | DEPARTAMENTO | | "EF:;‘E}:‘;EEL | T
DE ARMONIZACION | '
CONTABLE | | DWOMALBACION | ey
e b REGISTRO Y } m DE
i EVALUACION ! CORRESPONDENCIA /‘%
w |
]
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AUXILIAR RESPONSABLES DE

ADMINISTRATIVO ARCHIVOS DE TRAMITE

JEFE AREA DE JEFE DE AREA DE %
CONCENTRACION CORRESFONDENCIA
\VQ)

AUXILIAR DE ARCHIVO AUXILIAR AUXILIAR N
DE CONCENTRACION ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO . \

\i
El sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por: un area coordinadora \%\
de Archivos, y las areas operativas de correspondencia, archivo de tramite, archivo de

concentracién y un archivo histérico, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado (Articulo 20, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco)

{

6. FUNCIONES DE PUESTOS be

6.1 COORDINACION DE ARCHIVOS

celebrada en la Ciudad de Balancan, Municipio de Balancan, Estado de Tabasco (05 de
Diciembre del 2019), se aprueba el punto de Acuerdo por el que se crea el Sistem
Institucional de Archivos de este Ayuntamiento, entendiéndose como el conjunto de
registros, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que se
desarrollan en este Sujeto Obligado y que sustente la actividad archivistica, de acuerdo /@(
con los procesos de gestion documental. Este sistema esta integrado por la Coordinacién

de Archivos adscrita a la Direccidn de Finanzas. & V

>

En la Cuadragésima Sesion Ordinaria de Cabildo, en el Acta numero 40, punto siete, §§
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Conforme dicho Acuerdo el drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

VL.

VIL.

VIl

XI.

XIl.
XIlil.

6.2 JEFE DEL AREA DE ARCHIVOS DE CORRESPONDENCIA

Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Coordinacion, en el
que se establezcan las funciones de las areas operativas.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, asl como en las
disposiciones en la materia;

Elaborar el programa anual (PADA), mismo que se sometera a consideracion del
titular del sujeto obligado;

Elaborar los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, asi como de los expedientes que contengan
informacion y documentos clasificados como reservados o confidenciales a fin de
asegurar su integridad y conservacioén cuando la especialidad del sujeto obligado
asi lo requiera;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las
areas operativas con base en la normatividad vigente, asi como de las
disposiciones establecidas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas,

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos, asi como, brindar asesoria técnica a las areas que integren el Sujeto
Obligado;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un 4rea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Fomentar politicas de difusion sobre cuitura archivisticas, asi como de los acervos
con valor histérico; y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Las demas que instruya el Presidente Municipal y que no contravengan las
disposiciones juridicas aplicables.

correspondencia son responsables de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de la

documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos de

P

$

Conforme el Articulo 28 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco: Las areas de

\
y
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Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad. Los titulares de las
unidades administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

6.3 RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Cada &rea o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones (Articulo 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco):

I Integrar y organizar los expedientes que cada 4rea o unidad produzca, use y
reciba;

. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de
los inventarios documentales;

. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica, en tanto conserve tal caracter;

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones
aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por %

el area coordinadora de archivos;
VI Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién; y
VIl.  Las que establezcan las disposiciones aplicables.

6.4 JEFE DEL AREA DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION

Los responsables de los archivos de concentraciéon deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad.

Conforme el Articulo 30 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco el archivo de
concentracién tendra las siguientes funciones:

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

I Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda.

1. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catalogo de disposicién documental;

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones

A
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V.
VL.

VIL.

Vil

XI.

Ayuntamiento Constitucional
de Balancan, Tabasco

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios
de valoracién documental y disposicién documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que
seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados, segun
corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afos a partir de la fecha de su elaboracion.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o Archivo General del Estado,
segun corresponda; y

Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo
Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicables en la materia.

JEFE DEL ARCHIVO HISTORICO

Sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado (Articulo 20, fraccion |i,

inciso d),

de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco), el responsable del archivo

histérico tendra las siguientes funciones (Articulo 31 de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco):

(L.
V.

V.

VL.

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

Establecer los procedimientos de consuita de los acervos que resguarda;
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de prestacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacién para mantenerlos a disposiciéon de
los usuarios; y

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

\
\%
\
[
.
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6.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

El auxiliar administrativo debe tener conocimientos basicos de procedimientos de oficina,
destrezas y habilidades: atencion al detalle, trabajo en equipo, vocaciéon de servicio,
integridad, dinamismo, planificacién y organizacién. Bajo supervisién directa realizar las
actividades de apoyo a las labores administrativas, segln las operaciones propias del area
asignada, para fines de contribuir al eficiente desarrollo de la misma, ademas de tener las
siguientes funciones:

L. Asistir al responsable del area asignada.

. Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que ingresa
0 se genera en su unidad de trabajo y llevar el control de la misma.

lll.  Realizar labores de digitalizacion de documentos como: oficios, cartas, informes,
circulares y otros.

IV.  Llevar el registro y control de suministros de material gastable y otros insumos de
la coordinacion de archivos.

V. Mantener actualizada la agenda de actividades.

VI.  Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

R

7. PROCEDIMIENTOS \
3

{

7.1 CRITERIOS ESPECIFICOS EN MATERIA DE CONSERVACION Y
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Se entiende como gestién documental al tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacién. Por lo cual se bebera tomar en cuenta los
siguientes criterios: (Yb

l. La administracién documental se aplica a todos los documentos que se generen,
reciban y administren para todas y cada una de las areas del Ayuntamiento
Constitucional de Balancéan, Tabasco. i

II. La gestién documental se debera controlar como un flujo natural de documentqﬁt‘
que existen como parte de las propias actividades y la resolucién de asuntos d
Ayuntamiento. Este flujo natural dard como resultado la integracién de
expedientes de archivo.

Il Los expedientes que se generen en cada area de este Ayuntamiento deberan de
resguardarse en un Archivo de Tramite que estara bajo el resguardo y control de
las Unidades Administrativas, ya que sera propiamente su responsabilidad y
obligacién controlar, organizar y conservar sus Archivos. v

p e
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V.

VL.

VII.
Vil

7.2
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Cada area administrativa sera la responsable de clasificar, ordenar e integrar los
expedientes conforme a lo que se establece en el presente Manual, instrucciones
emitidas por la Coordinacion de Archivos y las disposiciones normativas
aplicables en esta materia.

La organizacion de los expedientes contenidos en el Archivo de Tramite, deberan
de conservarse en las mejores condiciones posibles para garantizar su apropiada
consulta y adecuada conservacion.

Los expedientes y documentos de archivo deberan estar en todo momento
actualizados y disponibles para su consulta, y sera responsabilidad de cada una
de las areas vigilar su vigencia y periodos de conservacion.

Se debera evitar la duplicidad de documentos y expedientes a manera de no
generar saturacion de los mismos y de las unidades archivisticas.

Cada una de las areas responsables sera la encargada de verificar que los
expedientes contengan la documentacién necesaria y mantenerlos en las mejores
condiciones posibles.

El area Coordinadora de Archivos, verificara el cumplimiento de las disposiciones
anteriormente enunciadas.

CICLO DE LA DOCUMENTACION

A cada una de las fases o edades de los documentos de archivo, corresponde un
determinado tratamiento técnico de la documentacion, siendo las Unidades Administrativas,

las areas

responsables de la atencién a los Archivos de Tramite, es decir, de la

documentacién activa; los Archivos de Concentracién, contendran en custodia la
documentacion semiactiva; y el Archivo Histérico, sera el encargado del manejo de la
documentacién de valor permanente.

L

= L8
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| EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO |
| FASEACTVA | { FASE SEMIACTIVA FASE INACTVA |
Valoracion primaria ot i
Archivo de Trémite . <7~~~ AtchivoHistérico

I : T Baja Documental

. . '
Transferencia Transferencia
Primaria Secundaria
Valores primarios Valores

Administrativo Secundarios

,\ Q@ ‘\]

SN

\k{\

"

Legal Evidencial
Fiscal Testimonial
Contable Informativo

7.2.1 DOCUMENTACION ACTIVA

Aquella que se conserva en el Archivo de Tramite por ser necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las Unidades Administrativas y su uso frecuente.

7.2.2 DOCUMENTACION SEMIACTIVA O DE CONCENTRACION

Documentacion de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracién. Los documentos que al finalizar
su fase semiactiva pierdan los valores primarios y no presentan valores secundarios,
pueden ser eliminados conforme al procedimiento de Baja Documental.

é—q\\

7.2.3 DOCUMENTACION INACTIVA O HISTORICA
Aquella que se conserva permanentemente en virtud de que contiene evidencia y

testimonios de las acciones de la dependencia, por lo que debe recibir un tratamiento
especializado. ’ﬁb

7.3 VALORACION DOCUMENTAL W

La Valoracién documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios (condicién de los documentos que_Jes confiere

Ft=




1 DE SEPTIEMBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 17

l- F Ayuntamiento Constitucional
- ;B de Balancan, Tabasco
BALANCAN 2018 -2021

caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion) y secundarios (condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
de evidencia, testimoniales e informativos en el archivo histérico) de las series
documentales, fijlando los plazos de transferencia, acceso y conservacién o eliminacion
(baja documental) total o parcial.

Los valores asociados a la documentacion, se dividen en valores primarios y secundarios.

Los valores primarios (relacionados con los documentos de los archivos de tramite y de
concentracién) a su vez, se subdividen en categorias de valor: administrativos, legales,
fiscales o contables.

o Valor administrativo: condicion de los documentos producidos o recibidos por una
institucion para realizar sus funciones o actividades comunes.

¢ Valor legal- Juridico: condicién de los documentos que permite certificar derechos u
obligaciones de la administracién publica o de los ciudadanos.

e Valor Fiscal o contable: atributo de los documentos para comprobar el origen,
distribucion y uso de los recursos financieros de una institucion.

Los valores secundarios (son documentos que al fenecer sus valores primarios tienen
ademas valor historico) también se subdividen en categorias: evidenciales, testimoniales e
informativos. o

de su relaciéon con derechos imprescriptibles de las personas fisicas y morales.

e Valor testimonial: significa la utilidad permanente de los documentos por reflejar la
evoluciéon del organismo administrativo que los cre6.

e Valor informativo: es la utilidad permanente de que los documentos aportan datos

N\

e Valor evidencial: corresponde a la utilidad permanente de los documentos en virtud \(\5\
AN
Unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio en cualquier campo del saber. ‘{

La Coordinacion de Archivos del Ayuntamiento de Balancén, asi como los encargados de f(b
cada uno de los archivos de Tramite, son los responsables del disefio y ejecucién del
proceso de valoracion, propiciando la correcta circulacion de la informacion archivistica,
estableciendo procedimientos claros de transferencias documentales. \%\

La organizacién de los documentos desde el momento en que son creados o recibidos, tiene /lf
como objeto la localizacién rapida y efectiva de la informacién buscada, asi como garantizar
la conservacion de los documentos. ?J

La organizacion incluye: g\
e Clasificar: significa agruparlo por conceptos o asuntos concretos;

7.4 CLASIFICACION
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¢ Ordenar el documento: quiere decir, establecer una secuencia cronolégica, alfabética
o numeérica dentro de cada grupo y situarlo fisicamente en el espacio.

7.4.1 PROCESO DE CLASIFICACION

La clasificacion refleja las funciones generales y las actividades concretas del Ayuntamiento
del Municipio de Balancan, dentro de una estructura jerarquica y légica.

La clasificacion de un documento, parte de las funciones principales del Cuadro de
clasificacion y llega hasta las actividades concretas, que se materializan en la unidad basica
de archivo, el expediente.

Se debe procurar agrupar al maximo la documentacién bajo conceptos generales, es decir,
se ha de evitar abrir nuevas carpetas, si las que ya existen son suficientes. Los documentos
forman parte de los expedientes y estos, a su vez, de conceptos generales.

7.4.2 EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

Q
%
El plazo de conservacion de los documentos o expedientes que contengan informacion que
haya sido clasificada como reservada, en términos de la Ley Federal de Transparencia y %
Acceso a la Informacion Puablica y demas normatividad aplicable, debera atender a un ‘\
periodo igual a lo sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental. \{

Los responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, deberan asegurar la integridad y debida conservacién de los expedientes
que contengan documentacion clasificada.

En los archivos de tramite se conservara la documentacién que se encuentre activa,
atendiendo la vigencia documental establecida en el CADIDO, asi como aquella que ha sido
clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y las demas disposiciones aplicables, mientras conserve tal carécter.

7.5 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA §é

7.5.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El cuadro de clasificacion es el resultado de agrupar las diferentes funciones y actividades g
del Ayuntamiento de Balancan. Es el Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de Fondo,
Seccidn y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica. . V

P
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En base al instructivo para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica
emitido por el Archivo General de la Nacion (16 de abril 2012, ACUERDO 2.3/10) se
realizaran dos etapas:

Primera Etapa: Se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para
obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacion, categorias
de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

1.1. Identificacién: consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de
categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion,
en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:

e Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que
corresponden a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una
dependencia o entidad con otra.

Se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacién entre lo que es objeto de
una accién institucional o social, y los documentos de archivo que sustentan y dan validez
al trabajo institucional.

Cabe destacar que en el proceso de identificacion de las funciones, son importantes los
reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades.

Existen ademas leyes federales o generales donde se sustentan las tareas de las
dependencias o entidades; en estos casos, las atribuciones o disposiciones que deberan
cumplirse llegan a tener una mayor estabilidad que los mismos reglamentos, por lo que es
recomendable su analisis.

En el proceso de identificacion debe tenerse atencién especial de no incurrir en:

e Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que sélo
entorpecerfa su utilizacion en otras fases como la jerarquizacién y la
codificacion;

e Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacion o, por el
contrario, discriminar de manera errénea.

1.2. Jerarquizacion: consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion,
la jerarquizacion debe ser objeto de un proceso de comparaciébn que permita.
ubicarlas en un contexto general de ordenacién o “relacién”, el cual ha de distingu
elementos de gradacién (o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de
agrupamiento en el lugar correspondiente.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma logica a todas nuestras categorias
de agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacion de elementos que incorporen
caracteristicas generales de “aglutinamiento de la accién administrativa” (funcién- actividad-
asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y sistematicamente a
dichas categorias documentales.

i

Y



1 DE SEPTIEMBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

20

l 18 Ayuntamiento Constitucional
o ;p de Balancan, Tabasco

1.3. Codificacién: La utilidad del cddigo ha de verse como condicién necesaria para el
funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse éste
con el orden y distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio
Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacién y ubicacién adecuada que hace mas
claras las relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los
documentos de archivo.

A la codificacién se le interpreta como la clasificacién archivistica en si misma, y no como
la imagen y representacion de cifras o simbolos (cddigos), de tal forma que éstos, por si
solos, no son la solucién a los problemas de la clasificacion. Incluso existen sistemas de
clasificacion que toman como base distintos cédigos o simbolos y pierden de vista que en
archivistica, la asignacién de un cédigo se realiza hasta después de identificar y jerarquizar
las categorias de agrupamiento documental.

Asignar un codigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento
para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia del propio cédigo para
sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.

La utilidad del cédigo es una condicién necesaria para el funcionamiento del Cuadro general
de clasificacion archivistica que, al relacionarse con el orden y distribucién que observan las
categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su adecuada sistematizacion
y ubicacién que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e interconexiones que
se establecen entre si.

Resulta indispensable que la codificacion sea una seleccién cuidadosa del tipo de claves o
codigos a utilizar; es importante que el tipo de codificacién seleccionado sea de facil manejo,
l6gico, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su utilizacién para
identificar los documentos.

La seleccion del tipo de codificacion mas apropiada dependera, basicamente, de la forma
en que aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de identificacién y
jerarquizacién.

Segunda Etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del
Cuadro general de clasificacion archivistica:

2.1. Validacién. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las

autoridades correspondientes para el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, ﬁ“l

con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

2.2. Formalizacion, Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion
en el ambito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

2.3. Supervisién y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar
el adecuado funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, corregir
las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

2.4. Capacitacién. Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicacién de
operaciones y procedimientos de Cuadro general de clasificacion archivistica.

L
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (SERIES SUSTANTIVAS)

SECCION
CLAVE
SUBSECCION
CLAVE
SERIE

SUBSECCION
CLAVE
SERIE

PRESIDENCIA MUNICIPAL
18100

SECRETARIA PARTICULAR
18100.SS01 CLAVE
OFICIOS 15100.8501.01
RECIBIDOS

OFICIOS 15100.8501.02
ENVIADOS

AUDIENCIAS  1S100.5S01.03
ACTOS 18100.SS01.04
PUBLICOS

ACUERDOS 15100.8501.05
CONVENIOS  1S100.SS01.06
CONTRATOS 1S100.8S01.07
MINUTAS 1$100.S501.08
SECRETARIA TECNICA
18100.8S02 CLAVE
GDM (Guia 15100.S802.01
consultiva de

Desempefio

Municipal)

INAFED 18100.S502.02
INEGI 15100.5502.03
REPORTES 18100.8802.04
SEMANALES

7

SUBSERIE

FUNCIONARIOS MUNICIPALES

FUNCIONARIOS ESTATALES
RELACIONES EXTERIORES

FUNCIONARIOS MUNICIPALES

FUNCIONARIOS ESTATALES
RELACIONES EXTERIORES
AUDIENCIAS PUBLICAS
INAUGURACIONES
ENTREVISTAS Y
CONFERENCIAS DE PRENSA
PUBLICACIONES

SECTOR PUBLICO

SECTOR PRIVADO

SECTOR SOCIAL

SECTOR PUBLICO

SECTOR PRIVADO

SECTOR SOCIAL

SECCTOR PUBLICO
SECTOR PRIVADO

SECTOR SOCIAL

MUNUTAS

SUBSERIE
MODULO 1. ORGANIZACION

MODULO 2. HACIENDA
OFICIOS RECIBIDOS

CONSTANCIAS DE
CAPACITACIONES

CENSO NACIONAL DE
GOBIERNO
GEOGRAFICA 2019

CENSO NACIONAL DE
GOBIERNO

GOBIERNO 2019

COORDINACION DE ASUNTOS

RELIGIOSOS

DIRECCION ATENCION A LA
MUJER
DIRECCION ATENCION

CIUDADANA
/

CLAVE
15100.8501.01.01
18100.8501.01.02
15100.8501.01.03
18100.5501.02.01
15100.8801.02.02
15100.5801.02.03
15100.5S01.03.01
15100.5501.04.01
1$100.8S01.04.02

15100.SS01.04.03
15100.8S01.05.01
18100.5801.05.02
18100.5501.05.03

15100.8S01.06.01
15100.5801.06.02
18100.5S01.06.03
15100.8501.07.01
15100.5S01.07.02
15100.8501.07.03

18100.5501.08.01

CLAVE
18100.5502.01.01
1S100.8802.01.02
15100.8S02.02.01

18100.5S02.02.02

15100.8S02.03.01

15100.8802.03.02
15100.8802.03.03

15100.8S02.03.04
15100.8S02.04.01

1S100.SS02.04.02
18100.5502.04.03

"0y
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (SERIES SUSTANTIVAS)
SECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
CLAVE 18100
SUBSECCION  SECRETARIA PARTICULAR
CLAVE 1S100.SS01 CLAVE SUBSERIE CLAVE
COORDINACION DE CATASTRO  1S100.SS02.04.04
COORDINACION DE 15100.5502.04.05
DELEGADOS
COORDINACION DEL RAMO 33  1S100.5S02.04.06
DECUR 15100.8S502.04.07
DIRECCION DE DESARROLLO  1S100.8502.04.08
DIF 1S100.5502.04.09 ;
DIRECCION DE FOMENTO 15100.8502.04.10
ECONOMICO Y TURISMO
DIRECCION DE ASUNTOS 15100.8502.04.11
JURIDICOS
DIRECCION DE MEDIO 1S100.5S02.04.12
AMBIENTE
DIRECCION DE OBRAS 1$100.5502.04.13
PUBLICAS
COORDINACION DE 18100.SS02.04.14
ORGANIZACION SOCIAL ,
COORDINACION DE 158100.8S02.04.15
PROTECCION CIVIL
SASMUB 15100.8502.04.16
SECRETARIA DEL 15100.8502.04.17
AYUNTAMIENTO \§
COORDINACION DE 15100.5502.04.18 B
NORMATIVIDAD Y
REGLAMENTO
OFICIOS 15100.5S02.05
RECIBIDOS
OFICIOS 15100.5502.06
ENVIADOS
7.5.2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) GJD

En cumplimiento al Articulo 13 de la Ley General de Archivos y en base al instructivo emitido
por el Archivo General de la Nacién (16 de abril 2012, ACUERDO 2.3/10), la Coordinacion
de Archivos del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Balancan, Tabasco, elaborara

el Catalogo de Disposicion Documental, con la colaboraciéon del Grupo Interdisciplinari
conformado por los titulares de las areas administrativas generadoras de la informacion.

La elaboracién del catalogo de disposicién documental se compone de cuatro etapas:
Identificacion, valoracién, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacion
de tareas especificas que permitiran la integracién de este instrumento basico 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.G.N. 2012. V
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Identificacién: consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor y el
documento de archivo.

Procesos:

Compilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos
administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los cambios estructurales
de la dependencia o entidad.

Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y
procedimientos que condicionan su aplicacién real.

Acopiar las normas que controlan la circulacién interna y externa de los documentos
en la fase de produccion activa.

Identificar la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad, mediante
el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos.
Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es decir,
a las personas que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas de
resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones legales,
pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos
posteriores a la finalizacion del tramite. | Q'(\;)
Ubicar la procedencia institucional de la documentacion mediante el examen del
organismo que la genero y, en consecuencia, de la funcion de la cual deriva en N
relacion directa. v
Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes, tipologia, volumeny ™ \1
organizacion. N )
Efectuar una descripcidbn que comprenda el contenido informativo, la relacién entre B

entre la serie en cuestién con otras series y otras fuentes de informacién afines.

Valoracién: consiste en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios
de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion.

serie y funcién, comun o sustantiva, el periodo que cubre la informacién y la relacién A{

Procesos:

Adicionalmente a la identificacion de los valores documentales, deben tenerse en cuenta
cuatro criterios:

Analisis y determinacion de valores primarios: Administrativos, legales, fiscales o
contables. Con esta valoracién primaria se establecen los parametros de utilidad de

la documentacién gubernamental y, con ello, se facilita la identificacion de los plazg:ﬁg
de retencibn de los documentos de archivo, con base en las necesidades.¥
institucionales.

Andlisis y determinacién de valores secundarios: Informativo, evidenciales o
testimoniales. La valoracién secundaria permite identificar con precisién aquella g
documentacion de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y
definitiva al archivo histérico.

S\ .

frzzs
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e Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden
de una institucién o seccion de rango superior en la jerarquia administrativa. Los
documentos de unidades administrativas de rango inferior son importantes cuando
reflejan su propia actividad irrepetible.

e Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida que
extendida (ejemplo: informes anuales y no mensuales).

Criterio diplomético: es preferible conservar un original que su copia.
Criterio cronolégico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de
la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.

Regulacién: en esta fase se elaborara e integraré el CADIDO en los formatos establecidos,
determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccién.

El Catalogo de Disposicion Documental se integrara por:

» Introduccién o presentacién. En este apartado se explicara el contexto institucional
del Ayuntamiento de Balancan. Ademas se debera incluir el siguiente texto:
El presente Catélogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores a éste.
Objetivo general.
Marco legal. %

Textos o anexos que sustente el proceso de elaboracién y aseguren su comprension

y aplicacién. \
e Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de

conservacion y técnicas de disposicién documental. Q_
» Hoja de cierre, debera incluir la siguiente leyenda y, al final, los nombres y firmas de N
la Coordinacion de Archivos y del Grupo Interdisciplinario. N
El presente Catalogo de disposicién documental consta de secciones y
series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia

documental, plazos de conservacién y destino final.

Los resultados de esta etapa permitiran integrar en un formato electrénico susceptible
de actualizarse permanentemente, el Catalogo de disposicién documental. Ademas de
contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con
precision los plazos de conservaciéon de los documentos en cada uno de los momentos
del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

Control: es la Gltima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicion |
documental. Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos: N

e Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.
Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacién de Archivos y el Grupo (f
Interdisciplinario.

¢ Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacién para su registro y validacion
mediante el Coordinador de archivos de la dependencia. B\
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e Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para su permanente
actualizacion.

Anexo 1. Formato de Ficha Técnica de valoracion.

7.5.3 GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS.
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7.5.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORAR LA GUIA SIMPLE DE
ARCHIVOS

pIAGRAMA DE FLuJo DE LA ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Coordinacién de
Archivas

INICIO

1. Establecer el
calendario de
recepcién de
informacién

1.1 Notifica a
las unidades
productoras el
calendario de
receapcion

13. Revisa la
informacién por
serie.

13.1. Si
Existen
errores
5,
NO 9,
12,

13.3 Compila la
informacisén

14. Registra en
el formato
normalizado.

15. Remite la
informacién.

FiN

Archivo de Tramite

2. Registra los
archivos de
trédmite con los
datos generales

3. Identifica las
series
documentales
que contiene su
archivo

3.1 Recoplia y
registra la
documentacion
gue custodia.

4. Recopila el
volumen de las
series del afic
anterior.

4.1 Recopila el
volumen de las
series del afic
actual,

4.2. Recopila el
volumen de las
transferencias
primarias.

4.3 Recopila el
volumen de
bajas

documentales

4.4 Calcula y
registra el
volumen total.

5. Integra
informacién por
serie del
archivo.

" Archivo de

Concentraciéon

6. Registra el
archivo de
concentracién
con los datos
generales.

7. Identifica las
series
documentales
que contiene su
archivo.

7.1 Recopila y
registra la
documentacion
gque custodia.

8. Recopila el
volumen de las
series del afio
anterior.

8.1. Recopila el
volumen de las
series del afio
actual.

8.2 Recopila el
volumen de las
transferencias
primarias.

8.3 recopila el
volumen de
bajas
documentales.

8.4 Calcula y
registra el
volumen total.

9. Integra
informaciéon por
sarie del
archivo.

Archivo Histdérico :

10. Registra el
archivo histdrico
con los datos
generales.

11. Recopila el
volumen de ilas
series del afio
anterior.

11.1 Recopila el
volumen de las
transferencias
secundarias

11.2 Consigna el
volumen total.

12. Integra
informacién por
serie del
archivo.

S
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7.5.3.2 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA GUIA SIMPLE DE
ARCHIVOS.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE

NUM. ACTIVIDAD RESPONSABLE OPERACION
Establece calendario de recepcion
1 de informacion.
Solicita informacién. COO::L’::::;" de Notifica a las unidades productoras
1.1 el calendario o procedimiento
' establecido para la recepcion de la
informacion.
: Registra nombre de la unidad
R:r?:glzsd:;?sarchivo administrativa; area de procedencia
2 ge trAmite por cada del archivo; nombre del responsable
unidad administrativa. :lgz:?;n?ce; Sl iSione;. GO0
3 Identifica las series documentales

que integran su archivo.
Recopila y registra informacion para
cada serie documental de
conformidad con la “Seccién” a la
cual pertenece segun las funciones
del responsable del archivo.
Nombre de la serie, fechas extremas
y su descripcion.
Recopila el volumen de la serie
| registrado en el afio anterior (13)
4.1 | especifica de la serie: Recopila el volumen de la serie del

) . A : afio que se actualiza (14)
archivo de tramite

42 | (documentacion Recopila el volumen, si es el caso Né

Recopila informacién
de las series
documentales que
31 custodia el archivo de
' tramite por cada Unidad
unidad administrativa. | administrativa y
responsable de
archivo de
4 tramite.
Procesa informacién

activa) de acciones de baja documental (16)
4.3 Calcula y registra el volumen total

4.4 (“13"+"14" -“15"-“16") de cada serie.
Integra informacién por serie de
todos los archivos de tramite de

cada unidad administrativa, coteja y <
remite al coordinador de archivos.

5 | Integra la informacion

4
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE ’{
NUM. ACTIVIDAD RESPONSABLE OPERACION
6 Recopila datos Unidad Registra: nombre de la unidad
generales del archivo | administrativa y N

e
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE
NUM. ACTIVIDAD RESPONSABLE OPERACION
de concentracion por responsable del | del archivo; nombre del responsable
cada unidad archivo de y cargo del archivo; teléfono; correo
administrativa. concentracion. | electronico.
- Identifica las series documentales
Recopila informacién que custodia.
de las series Recopila y registra informacion para
documentales que cada serie documental de
custodia el archivo de conformidad con la seccion a la cual
7.1 | concentracion por pertenece segun las funciones del
cada unidad responsable del archivo. Nombre de
administrativa. la serie, fechas extremas y su
descripcion.
8 Recopila el volumen de la serie
| registrado en el afio anterior (18)
8.1 Recopila el volumen de la serie del
) afo que se actualiza (A)
Recopila el volumen, si es el caso
8.2 | Procesa el volumen de acciones de transferencia
de cada serie del _primaria (19)
archivo de Recopila el volumen, si es el caso %
8.3 | concentracion de acciones de baja documental.
(documentacion (20) \
semiactiva) Recopila el volumen, si es el caso \
8.4 de acciones de transferencia \
secundaria. (21)
Calcula y registra el volumen total
8.5 (“18"+"A™+"19°-"20"-"21") de cada
serie.
Integra informacidn por serie de los
9 | Integra la informacién archivos de _c_oncer)tracién de cada
unidad administrativa, coteja y
remite a la coordinacién de archivos. Nb
~ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE
NUM. ACTIVIDAD RESPONSABLE OPERACION
‘ Unidad Regist_ra: m_:mbre de la unidad :§\1
Recopila datos siministrative administrativa; area de procedencia
10 | generales del archivo s Y | del archivo; nombre del responsable
histérico. ponsable del | .15 del archivo; domicilio:
archivo historico, | Y ©2rde @e' archivo; domicilio; ,
teléfono; correo elect T\J\

F
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] PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE
NUM. ACTIVIDAD RESPONSABLE OPERACION
11 Recopila el volumen de la serie
Procesa el volumen | registrado en el afio anterior. (23)
de cada serie del Recopila el volumen, si es el caso
11.1 | archivo histérico de acciones de transferencia
(documentacion secundaria. (24)
112 inactiva) Consigna el volumen total

(“23"+"24") de la serie.

Integra informacion por serie de los
archivos histéricos de cada unidad
administrativa, coteja y remite al
coordinador de archivos.

12 | Integra la informacién.

13 Revisa informaciéon por serie de
cada unidad administrativa.
Compila informacién En cada caso de que existan errores
13.1 | de cada unidad avisa a responsable segun sea el
administrativa. caso.
13.2 Coordinacién de | Compila informacién de cada unidad
) archivos administrativa.
Registra en el formato normalizado
14 | Elabora el reporte final la informacion compilada
anteriormente.
15 Difunde la Guia Remite la Guia simple para su
Simple publicacién en Internet.

7.6INTEGRACION Y ORDENACION DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

La ordenacion es el conjunto de operaciones que permiten tener los documentos
codificados, organizados fisicamente y sefializados. Este sistema tiene como objetivo la
uniformidad de la colocacién y de la recuperacion de los documentos archivados en las
carpetas situadas en las unidades de instalacién apropiadas.

Los documentos generados o recibidos por cualquier unidad administrativa del
Ayuntamiento, se codificaran desde el momento de su creacién o de su recepcion. is!

Un expediente de archivo se abrird, cuando se trate de un asunto nuevo o no exista
antecedentes del asunto en los archivos de la unidad administrativa.

Todo documento generado en el ejercicio de las funciones o atribuciones de los servidores
publicos debera:

o Ser tratado conforme a los principios y procesos archivisticos, independientemente
del soporte en que se encuentren.
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» Integrarse a expedientes con base en la l6gica administrativa en la que se genera un
asunto, en forma cronolégica para dar la trazabilidad al tramite que se origind,
evitando la creacion de minutarios.

e Los expedientes en soporte papel que por su tamafio lo requieran, deben ser
integrados en legajos para facilitar su manipulacién y consulta, sin exceder Scm.

¢ Durante el proceso de integracién, previo a la foliacién, los expedientes deberan
expurgarse eliminando ejemplares multiples como fotocopias, recados, hojas en
blanco, documentos sin firma, copias de conocimiento, (excepto cuando la copia sea
el unico ejemplar con el que cuenta el expediente y que por la naturaleza del asunto
de que se trate, deba conservarse) etc.

¢ Los documentos deberan foliarse en la parte superior derecha, para asi evitar pérdida
o sustraccién de la informacién.

7.7 PREPARACION FiSICA DE LA TRANSFERENCIA
7.7.1 TRANSFERENCIA PRIMARIA DE LA DOCUMENTACION
La responsabilidad de la realizacion de la transferencia recae en las personas encargadas :ﬁ\:\u
de los archivos de tramite de las distintas Unidades Administrativas, bajo el control y ™~
supervision de los Directores y subdirectores de las mismas, siguiendo las indicaciones \.\.
establecidas por la Coordinacion de Archivos. \\ X
/\_,-C'\

Los expedientes que se pueden transferir son todos aquellos documentos originales, sea
cual sea su soporte, que constituyan un testimonio de las funciones y actividades propias
del Ayuntamiento.

Por lo que no se transferiran al Archivo de Concentracién, las copias y los borradores de
documentos, asi como aquellos que contengan datos que ya se recojan en documentos

recapitulativos. (yb

7.7.1.2 REVISION DE LA DOCUMENTACION A TRANSFERIR A LA
COORDINACION DE ARCHIVOS g\

La primera labor es la revision de todos los documentos que se vayan a transferir para
conseguir los siguientes objetivos:

Comprobar que el tramite del expediente haya finalizado.
Comprobar que los expedientes estan debidamente organizados, ordenados y
numerados correctamente.

¢ Comprobar que cada expediente esté completo y no falte ningan
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Eliminar los elementos perjudiciales para la buena conservacién de los documentos:
grapas, gomillas, fundas de plastico, post-it, clasificadores (se sustituiran por
carpetillas o sobres de papel o cartén), etc.

Eliminar duplicados, siempre y cuando se conserven los originales; documentos sin
firma, copias (excepto cuando la copia sea el tnico ejemplar y que por la naturaleza
del asunto de que se trate, deba conservarse), borradores, documentos de trabajo,
catalogos, propaganda, etc.

Los boletines oficiales no seran transferidos.

7.7.1.3 DISPOSICIONES TECNICAS DE LA FOLIACION

Al ser la ordenacién cronolégica, se debe foliar de manera consecutiva, es decir, sin

omitir ni repetir nGmeros; se debe iniciar en el 0001 (no existe folio 0).

Se debe usar minimo 4 caracteres por folio, por ejemplo: 0152, 1526, 9873.

La foliacién sera seguida y en nimeros arabigos.

El nimero se consignara en el margen superior derecho de cada documento.

En caso de que un documento contenga informacioén en ambas caras de la hoja, solo Q@

se foliara la cara principal, es decir no se foliara al vuelto. %

No se deben foliar hojas en blanco ni separaciones de apartados.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que formen parte del expediente tendran el nimero \\

de folio consecutivo que les corresponde, aun cuando por efecto de sus dimensiones \é\
N

\
\
\

estén plegados. Si se opta por separar este material de dejara constancia.

Las fotografias sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas, o al sobre \
que las contenga. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a
ésta se le escribira su respectivo nimero de folio. Si se opta por separar este material

se dejara constancia mediante una referencia cruzada.

Los CD, DVD, o documentos en soportes similares, deben colocarse en un sobre de
proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar
marcas.

No se debe foliar ni retirar las hojas sueitas en blanco cuando estas cumplen una
funciébn de conservacion como: aislamiento de deterioro biolégico, proteccién de
fotografias, dibujos, grabados u otros o para evitar migracién de tinta por contacto. 1
Si un expediente se compone por mas de un tomo, preferentemente cada uno debera @\
iniciar en el numero de folio inmediato siguiente en el que termindé el anterior, es decir "\
si el tomo 1, finalizé en el folio 0136, el tomo 2 iniciara en el folio 0137.

El indice no debe foliarse ya que es referencial, y sera el primer documento que se
encuentre al abrir el expediente.

La foliacion es una tarea previa a cualguier proceso de adscripcién o proceso técni

de digitalizacién.
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7.7.1.4 CARATULA DE CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

Los expedientes deberan incluir la caratula de clasificacién en la guarda exterior con los
datos de identificacién del mismo, de acuerdo con los instrumentos de control archivistico

vigentes. Se usara el formato que indique la coordinacion de archivos. Anexo 2. Caratula
del expediente.

Logotipo del Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco.
Nombre de la Unidad Administrativa.

Serie documental de acuerdo al CADIDO vigente.

Numero de expediente.

Fecha de apertura y en su caso, de cierre del expediente.

Asunto (resumen o descripcion breve del expediente).
Valores documentales primarios (administrativo, legal, contable, fiscal)

Numero de fojas al cierre del expediente: es el niumero total de hojas contenidas en

el expediente una vez que este ha sido cerrado.

o Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, deberan contener el fundamento legal de la clasificacién \

correspondiente. (Articulo 50, Capitulo VI del Reglamento de Archivos del Municipio |

de Balancan, Tabasco.)

e En la pestafia del Expediente se colocara un identificador con el cédigo de
clasificacién que le corresponde, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, nimero consecutivo del expediente y el afio en que inicia el mismo.
Anexo 3. Pestafia del expediente. Ejemplo:

PM-SP-18100.8S01-01/2018

PM: Presidencia Municipal

SP: Secretaria Particular

18100.8801: Instrumento de consulta o cédigo de clasificacion
01: namero consecutivo del expediente

2018: afio en el que inicia el asunto del expediente.

7.7.1.5 ORDENACION DE LOS EXPEDIENTES EN LAS CAJAS

Los expedientes, una vez revisados, se introduciran en cajas de cartéon de archivo definitivo,
teniendo en cuenta las siguientes indicaciones: )

e El nimero de expedientes que se introduzcan en cada caja dependera del
volumen/grosor de éste.

e No forzar la capacidad de las carpetas (5cm maximo), procurando que no quede
excesivamente llena, pues eso dificulta el cierre y el manejo de la caja; del mismo
modo evitaremos que quede excesivamente vacia ya que favorece la_
deformacion de la documentacion. \
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* Si el expediente es amplio y ocupa varias cajas, sefialarlo indicando claramente,
ejemplo: Caja n°® 1- 22 parte, etc.

Cada una de las cajas llevara un namero correlativo claramente visible que sera el que
permita identificarlas y que se consignara en el Inventario de Archivo de Transferencia, en
la casilla correspondiente al N° de Caja, comenzando siempre en cada transferencia por el
numero 1. Anexo 4. ldentificador de cajas.

El Archivo de Concentracion suministrara las cajas de archivo y las etiquetas de control
necesarias para la transferencia de expedientes, previa solicitud del responsable del Archivo
de Tramite.

7.8 INVENTARIOS DOCUMENTALES
Los inventarios documentales son los instrumentos de consulta que describen las series

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién y el control
documental por serie y por expediente (Inventario de Archivo de Tramite); las
especificaciones en relacion con los plazos y condiciones que norman su transferencia de

un archivo a otro (Inventario de Transferencia Primaria); o programan su baja documental %
(Inventario de Baja Documental). \

El inventario de expedientes de Archivo de Tramite debera estar contenido en una base de
datos donde se ubicaran los expedientes de cada area, misma que debera estar actualizada
de forma permanente de acuerdo con las necesidades de cada Unidad Administrativa.
Anexo 5. Formatos de inventario.

7.8.1 RELLENAR EL INVENTARIO

El formato de inventario de transferencias sirve para que las distintas unidades tengan
constancia de la documentacion que han transferido a la Coordinacion de Archivo, y
conozcan su lugar de ubicacion en los depésitos de la misma.

7.8.1.1 DATOS A CONTEMPLAR POR EL ARCHIVO DE TRAMITE %

a) Datos del Remitente:
Direccion, Coordinacién o Unidad: Desde el que se hace la transferencia.
Responsable: Nombre y apellido del responsable de la Direccién, coordinacion o é{
unidad que hace la transferencia.

o Remitente: Responsable de archivo de Tramite, o persona qu

transferencia. SL
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Teléfono y correo electronico: Datos de contacto, teléfono y correo electrénico de la
persona que prepara la transferencia.

Datos de la Transferencia:

Fecha de transferencia: Dd/mm/aaaa, dia, mes y afio en que se realiza la
transferencia.

N° de unidades transferidas: Nimero total de unidades (cajas) que se transfieren.
Descripcion de la documentacién:

Nimero: Numero de orden de las cajas en que estan contenidos los
documentos/expedientes transferidos.

Descripcion: Titulo que corresponde a la documentacion que se transfiere.

Firma y sello de la unidad remitente: Firma y sello del responsable de la unidad productora
que realiza la transferencia.

a)

b)

7.8.1.2 DATOS A COMPLEMENTAR POR EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

N° de Transferencia: Asigna el nimero de transferencia o codigo especifico para esa
transferencia.

Signatura: Es el nimero o cédigo correspondiente a la ubicacion fisica definitiva de
la caja o unidad de instalacion en el dep6sito del Archivo de Concentracién.

Este dato serd necesario a la hora de solicitar la documentacién de dicha
transferencia en consulta y/o préstamo.

Firma y sello de la Coordinacién de Archivo. La fecha indica el momento en que se termina

el proceso de transferencia. Con ello se acepta la responsabilidad de custodia de los
documentos.

7.9 COMUNICACION DE LA TRANSFERENCIA

La documentacion permaneceré en las distintas unidades y/o archivos de Tramite en funcion
de los plazos establecidos en las tablas de valoracién dictadas por el Grupo Interdisciplinario
y la Coordinacién de Archivos del Ayuntamiento.

Las transferencias deben ir acompafiadas de un oficio de transferencia y del inventario de

transferencia correspondiente y ya deberan estar totaimente digitalizados.

Anexo 6. Formato de Oficio de Transferencia.

7=
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7.10 COMPROBACION DE LA TRANSFERENCIA

La Coordinacién de Archivos, al recibir la transferencia, realizara el cotejo de la Relacion de
entrega con el contenido de las cajas, en caso de observar algin error, o incorreccion, la

devolvera al archivo de Tramite remitente, indicando los errores detectados y sus posibles :
soluciones. |

Una vez comprobado, y conforme, se devolvera uno de los ejemplares de la Relacion de
entrega debidamente firmado y sellado a la unidad remitente, (aportando los datos propios
de la Coordinacién de Archivos, como la ubicacion y el cédigo de transferencia) para que lo
conserve como instrumento de control de los documentos producidos por él y conservados
y custodiados en la Coordinacién de Archivos.

para la transferencia, la transferencia en si misma y el Inventario de transferencias, la
documentacion sera instalada en el depésito de la Coordinacion de Archivos de este
Ayuntamiento.

7.11 DISPOSICION DE LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA
Si todos los procesos se han realizado correctamente, la preparacién de la documentacion

Q
Desde el momento en que la Coordinacién de Archivos haya devuelto la copia del formulario
de transferencias a la unidad remitente, podra ser consultada por la unidad o servicio que
la haya transferido y por aquellas a las que autorice su responsable, utilizando como | X\
referencia la signatura o ubicacién asignada a la caja por la Coordinacién de Archivos. 3

B~

Para solicitar la consulta o el préstamo de los documentos custodiados en la Coordinacion
de Archivos, se debera realizar la cédula de préstamo que se les proporcionara a las /
unidades que lo soliciten y que debera contener la descripcion exacta del documento
solicitado (Art. 43, Capitulo VI del Reglamento de Archivos del Municipio de Balancan).

7.11.1 CONSULTA Y PRESTAMO

El responsable de la Coordinacién de Archivos debera solicitar anualmente, durante el
primer bimestre del ejercicio, via oficio, a los Titulares de las distintas Unidades
Administrativas, la designaciéon de los servidores publicos autorizados para la consulta
expedientes, dicha designacion debera recaer en los servidores publicos de nivel inferior
jerarquico inmediato.

4
Los responsables de los Archivos de Tramite proporcionaran los datos necesarios para la 9
localizacién de los expedientes o cajas transferidas al Archivo de Concentracion.

Para el préstamo de algin expediente, el Archivo de Concentracién debera elaborar el vale
de préstamo correspondiente (Anexo 7. Vale de préstamo), en ue se indicara la Q\
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descripcion del expediente o caja transferida, el préstamo tendra una vigencia maxima de
30 dias naturales, en caso de requerir la ampliacién de la vigencia, el responsable de
Archivo de Tramite debera enviar mediante correo electrénico la solicitud de prérroga. Por
ningin motivo se prestaran documentos sueltos.

Todo aquel funcionario que recibe en préstamo el o los expedientes relacionados, se
compromete a dar buen uso, cuidado y manejo de la informacién, asi como proteger los
datos personales, informacion confidencial y reservada contenida en el mismo, asumiendo
toda la responsabilidad sobre cualquier deterioro o sustraccion de los documentos, asi como
de la integracion de nuevos testimonios a los que expresamente se le entregan. Por lo que
queda obligado a informar al Archivo de Concentracién, sobre cualquier

transformacién que modifique el expediente correspondiente, asi como reintegrarel |
expediente en el tiempo establecido al Archivo de Concentracion.
No se pemitira a ningulin servidor pablico consultar expedientes que estén fuera de sus
atribuciones, excepto con la autorizacién escrita del Titular de la Unidad Administrativa que
le compete, quien cuidard que no se sustraiga, deteriore, altere o destruya ningin

\

documento. En caso de requerirse fotocopias, se debera contar con la autorizacién
correspondiente.

Los responsables de los Archivos de Tramite deberan elaborar y enviar a la Coordinacion

de Archivos del Ayuntamiento de Balancan cada afio la Guia de Archivos, de conformidad |

a lo dispuesto en el Articulo 70 fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso

la Informacién Publica y el Articulo 14 de la Ley General de Archivos. W\
N\

NN

7.11.2 PROCESO PARA EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES \Q\

. El Titular de la Unidad Administrativa, mediante oficio solicitara al responsable de ﬁ%
la Coordinacién de Archivos el o los expedientes que por motivo de sus funciones
o atribuciones requiera para realizar un tramite o gestion.

Il El responsable del Archivo de Concentracién solicitara el llenado del formato de
Vale de préstamo de expedientes.

Ill.  El servidor publico autorizado para la consulta de informacién llenara el formato
de Vale de préstamo de expedientes y lo remitira al responsable del Archivo, el
cual verificara en el directorio de servidores publicos autorizados para consultar
expedientes, si procede el préstamo.

IV.  Elresponsable del archivo de concentracion entregara los documentos al servidol
publico solicitante, asi como la copia del formato de vale de préstamo,
conservando el original del formato.

V. El préstamo de expedientes sera por un tiempo maximo de 30 dias habiles,
concluido el plazo y de ser necesario el area solicitante pedira una extension de
préstamo por un maximo de 15 dias habiles. La extensién de préstamo podra ser
renovada con la debida fundamentacion, haciendo de su conocimiento que el SK

772N
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solicitante es el responsable de conservar y regresar en las mismas condiciones
fisicas los expedientes solicitados.

VL. El responsable del archivo de concentracién debera llevar un control de los
expedientes en préstamo.

VIl El responsable del archivo de concentracién revisardA mensualmente los
vencimientos de préstamos documentales no devueltos, gestionando su
devolucion ante el solicitante.

7.12 BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Al concluir los plazos de conservacién en el archivo de concentracion, establecidos en el
CADIDO, las Unidades Administrativas, en coordinacion con el responsable de Archivo de
Concentracion, deberé solicitar al Titular de la Coordinacién de Archivos realizar el tramite

de dictamen de destino final documental ante el Archivo General del Estado, remitiendo para
ello un expediente con los siguientes documentos:

Oficio de solicitud

Inventario de baja o transferencia secundaria.
Ficha técnica de prevaloracién

Declaratoria de prevaloracion

Una vez autorizada la baja documental por el AGET, serad notificada a la unidad
administrativa por el responsable de la Coordinacién de Archivos.

El responsable del Archivo de Concentracion integraré el expediente de la baja documental
correspondiente, mismo que debera ser conservado en el archivo de concentracién por un
periodo minimo de 7 afios, el cual contendré los siguientes documentos:

Acuse de solicitud de dictamen de destino final enviada al AGET.
Declaratoria de prevaloracion.

Ficha técnica de prevaloracién.

Inventario de Baja.

Oficio de respuesta emitido por el AGET.

Dictamen de destino final.

Acta de baja documental

Acta circunstanciada. &
o

El responsable del Archivo de Concentracién sera el encargado de coordinarse con los
responsables de archivos de Tramite para los procesos de Baja o destino final de la
documentacion.

Zor—
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8. DANO, PERDIDA O ROBO DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS

El servidor publico que detecte en el uso de sus funciones dafio, pérdida o robo de la
informacién en el uso, consulta o préstamo de la informacién, deberé notificarlo a su jefe
inmediato, realizando el siguiente proceso:

I Levantar el acta de hechos debidamente firmada por el resguardante de los
documentos y por dos testigos de asistencia. Es importante sefialar que el acta
debera citar circunstancias de modo, tiempo y lugar; ser claros al manifestar el
perjuicio que causa al organismo, o bien manifestar el mal uso que pueden hacer
de los documentos, debiendo ademas ser muy especifico al describir la
documentacion que fue robada, dafiada (accidentes y/o desastres naturales),
perdida o que fue motivo de uso indebido. En caso de que la documentacion se
encuentre en malas condiciones con riesgo de contaminacién, se debe incluir la
firma del representante del area de proteccién civil.

1. En su caso, levantar un Acta de hechos ante el Ministerio Piblico.

lll.  Tomar fotografias que manifiesten el estado fisico de la documentacion; pegarlas
en hojas blancas, colocarles el sello institucional y rabricas originales de los
funcionarios responsables.

IV.  Elaborar oficio dirigido al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Titular de la
Coordinacion de Archivos, en donde se les haga de conocimiento para su
actuacion y resuelvan conforme a derecho.

8.1 DOCUMENTACION SINIESTRADA O QUE POR SUS CONDICIONES
IMPLICA UN RIESGO SANITARIO

En el caso de documentacién siniestrada o que por sus condiciones implique un riesgo
sanitario se debe integrar un expediente dentro de los 30 dias posteriores al evento,
remitiendo al responsable de la Coordinacién de Archivos el expediente con la siguiente
documentacion:

l. Copia del acta de levantamiento de hechos emitida por el Ministerio Publico.

1. Acta administrativa que debe contar con la firma de un representante del Grupo
Interdisciplinario, asi como la firma del representante del area de Proteccion Civil.

1. Fotografias, con sello institucional y rubricas originales de los funcionarios W\
responsables que manifiesten el estado fisico de la documentacion.

IV.  Informe de Proteccion Civil que acredite los hechos ocurridos.

V. Notas de periédico o revista en el caso de que un desastre natural haya
ocasionado el siniestro. ,"{

VI. Inventario documental en formato correspondiente, el cual debe contener una
descripcion clara y precisa del asunto que trata cada expediente, evitando incluir
nombres propios, siglas, abreviaciones, términos generales, etc.

F=
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VIl. Informe detallado de los expedientes que seran rehabilitados y/o repuestos del
inventario.
VIIl. Informe de las gestiones realizadas para su rehabilitacion.

9. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Los servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Balancan,
Tabasco, tendran la obligacion de registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad,
e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos (Articulo 8, Fraccién V, LGRA). En caso de incumplimiento se procedera conforme
a lo sefialado en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los casos no previstos en el presente manual, asi como las interpretaciones del mismo
corresponderan para efectos administrativos a la Coordinacion de Archivos. Lo anterior sin
perjuicio de las atribuciones que de conformidad con la legislacién y normatividad vigentes
correspondan al AGN, al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales y del Ayuntamiento de Balancan, debiéndose revisar las
modificaciones o adhesiones que se hagan por el Grupo Interdisciplinario y someterse a @
cabildo para su aprobacién.

GLOSARIO

Acervo. Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar A{
que se resguarden.

Archivo. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivo de Concentracién. Unidad responsable de la administracién de documentos cuy &\@)

AGN. Archivo General de la Nacion. (rls

consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligado
y que permanece en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite. Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa. /1;{

Area Coordinadora de Archivos. La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coo ién con las
unidades administrativas los instrumentos de control archl . coordinar los by

2 X
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procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa
de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Transparencia en
materia de archivos, y coordinar la formalizacién informética de las actividades para la
creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la
automatizacion de los archivos.

Areas operativas. A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso,
histérico.

Baja Documental. Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contengan valores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO. Catélogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Disposiciéon Documental. Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital. A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Clasificaciéon Archivistica. Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Conservacion de Archivos. Conjunto de Procedimientos y medidas destinados a asegurar
la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos
de archivo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar

Disposicion documental. A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
transferencias ordenadas o bajas documentales. c({)

Documento. El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos
obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archiv
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracién documental. Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental. 1)/

Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se-
identifica con el nombre de éste Gltimo.

For
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Gestion documental. Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulita,
valoracién documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario. Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia, los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes, las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Guia Simple de Archivo. Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de control archivistico. A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo

vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Instrumentos de consuita. A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental. Q@

Inventarios Documentales. A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental) \
&
]

PADA. Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Plazo de conservacion. Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de \\
tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su

caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con

la normatividad aplicable.

Seccién. A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie. A la division de una seccién 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.

Sistema Institucional. A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.
Subserie. A la division de la serie documental.

Sujetos obligados. A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes |
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y
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los municipios, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados
de interés publico.

Transferencia. Al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

Usuario. Todo servidor publico o prestador de servicios del Gobierno Municipal, que
elabore, genere o utilice, en el desempefio de sus funciones, la informacién contenida en
documentos administrativos, en forma temporal.

Valoracién documental. A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite o concentracién o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental.

Vigencia documental. Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

ANEXOS

Anexo 1. Formato de Ficha Técnica de valoracién documental

G S

Ficha técnica de valoracion
Serie documental:
Area de identificacion:

Area de contexto:
1. Clave de la serie Nombre de |a serie:
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacién de archivos de la

dependencia o entidad).
2. Clave de la subserie Nombre de la subserie

Clave de la subserie Nombre de la subserie

Clave de la subserie Nombre de la subserie

Unidad administrativa:

Nombre del area:

(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).
(Cuando se decida que la serie tendra ademas una subserie u ofras mas, se H

indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
3. Funcién por la cual se genera la serie: \

2 %@W:
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(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual dé
organizacion o programa).

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion,
tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de
los asuntos o temas a los que se refiere la serie: \ '

6. Fechas extremas de la serie de (afio) a (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

\

7. Afo de conclusién de la serie
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con Ia
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcién del contenido de la serie:

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie). d\

10.Tipologia documental:

(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de Ia
serie).

.
11.Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion pablica _____ Informacién reservada Informacién confidencial _____
(Marcar con X el tipo de informacion que contienen 2n los expedientes de la serie (puede
marcarse uno de los tres).

12.Valores documentales de la serie:

Administrativo \x
(Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conse el Ia documentacu.‘m)

Zoe /=g b
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Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala
el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
hasta tres)

13.Vigencia documental de la serie:

¢ Plazo de reserva (cuando éste se aplica). Niumero de afios
e Vigencia documental. Nimero de afios

e Vigencia completa

15.Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

(Nombre del area direccion general adjunta, direccién de area, subdirecciéﬁ,
departamento o equivalente).

14. ; La serie tiene valor histérico? S| No \g

16.El responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

(Nombre y firma).

generadora:

17.El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area (b

(Nombre y firma).
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CARATULA DE EXPEDIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA I

FONDO
SECCION
SUBSECCION
SERIE
SUBSERIE

DESCRIPCION DEL ASUNTO

N° DE
FOJAS

N° DE
LEGAJOS
VIGENCIA DOCUMENTAL

Archiveo de
Concentra-
cién

N* DE EXPEDIENTE

VALOR DOCUMENTAL

ADMINIS-
TRATIVO

Archivo de
Tram ite

Total de
afios

Archive
Histdrico
N/A

TRADICION DOCUMENTAL
ORIGINAL COPIA MIXTO

LEGAL CONTABLE ASCAL

FECHAS

APERTURA CIERRE

EXPEDIENTES CON INFORMACION CLASIFICADA
ACCESO
INFORMACION CONFIDENCIAL INFORMA CION PUBLICA
N/A X
CONDICIONES DE ACCESO

INFORMACION RESERVADA
N'A

FECHA DE
CLASIFICACION

FECHA DE
DESCLASIFICACION

PERIODO DE
CLASIFICACION

CONFRDEN-

RESERVADO CIAL

N/A

N/A

N/A N/A N/A

FUNDAMENTO LEGAL
NIA

PARTES (PAGINAS)
N/A

TODO
N/A

DESCLASIFICACION

'ONSABLE
E RESP BL

N/A

FIRMA
N/A

NOMBRE

N‘A
PERIODO DE AMPLIACION
N/A

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE

St

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Anexo 3. Pestafia del expediente

Ayuntamiento Constitucional

de Balancan, Tabasco
2018 -2021

En la pestafia del Expediente se colocara
un identificador con el cédigo de

PM-SP.15100.8801-01/2018 | clasificacién que le corresponde de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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l ) Ayuntamiento Constitucional
el de Balancan, Tabasco 2018 -2021
AL ANOAN °°°RP'N5°',_‘_5~ DE A.I_RQ{-_IIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION
FONDO: Ejemplo: Presidencia Municipal
SR Ejemplo: Secretaria Particul
GENERADORA: | Elemplo: Secretaria Particular
. Oficios CLAVE DE
SERIE: recibidis SERIE: 15100.SS01.01
' Funcionarios | CLAVE DE
SUBSERIE: municipales | SUBSERIE: 15100.8S01.01.01
N° DE 10
EXPEDIENTES:
PERIODO DE
LA 2018
INFORMACION:
DESCRIPCION: | (Breve descripcién)
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l B Ayuntamiento Constitucional
- - de Balancdn, Tabasco

Anexo 6. Formato de Oficio de Transferencia (Ejemplo)

Oficio N°:
Asunto:

Fecha:
Lic. Lizbeth Cruz Gémez

Coordinadora de Archivos
Presente.

Por este conducto, me permito solicitar a usted de no existir inconveniente, tenga a bien
recibir en el Archivo de Concentracién del Ayuntamiento del Municipio de Balancén,
caja(s) que contienen expedientes de archivo, cuyo tramite
correspondié al periodo , para su Guarda Precaucional por un término de
afio(s), de acuerdo al Catdlogo de Disposicion Documental vigente, es
importante mencionar que los expedientes se encuentran debidamente integrados, %
A
!

totalmente digitalizados en los sistemas institucionales.

Asimismo, se autoriza que al vencimiento del periodo de guarda precaucional mencionado, :
se proceda a la valoraciéon secundaria para su baja definitiva o transferencia al Archivo
Histérico, en virtud de no contener originales referentes a Obras Plblicas, Activos Fijos,
Valores Financieros, Aportaciones de Capital, Empréstitos, Créditos Concedidos "
Inversiones en otras Entidades Paraestatales, asi como de Juicios y Denuncias ante el \
Ministerio Publico y Fincamiento de Responsabilidades, que se encuentren pendientes de \g\
resolucion, o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos no han y
prescrito, conforme a las disposiciones aplicables. /-[

Atentamente. ((%

Nombre y firma del Titular

(Cargo) ®
\\}‘
X

Elaboraron: (Iniciales de quienes elaboran)

Y
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I Ayuntamiento Constitucional
]
ro i de Balancan, Tabasco
Anexo 7. Vale de préstamo
: Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco 2018 -2021
o ;n COORDINACION DE ARCHIVOS
BALANCAN  yALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION
Fondo: Ayuntamiento de Balancdn | Fecha de préstamo: |
Datos del Servidor Publico Solicitante '
Nombre
Area de Unidad
adscripcion: administrativa:
Correo .
electrénico: Extension:
Datos del Expediente
No . Area ala que ”
Numero de Nombre del Ubicacion
C‘:n Expediente Expediente cofrupol:mlos Legajos Topogréfica Obsarvaciones
Cantidad de cajas Fecha de devolucion
Cantidad de expedientes Prorroga
Recibe Entrega Autoriza
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO CARGO
Ella suscnto en mi caracter de servidor (a) publico (a). declaro c que de f d con lo establecido en & Titulo Decimo, Capitulo
I, Articulo 214, Fraccion IV del Cédioo Penal Federal. Titulo Sexto. Capitulo I, Articulo 186, Fraccion IV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica, asi como el Titwlo Tercero, Capitulo |. Anticulo 49, Fraccion V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, el funcionano que recibe én préstamo el o m e:pedemes MIGWMO‘I. se compromete a dar buen uso, cuidado y manego
de la informacion, asi como proteger los datos per b ial y reservada contenida en el mismo, asumiendo toda la
responsabilidad sobre cualquier deterioro o sustraccion de lm documentos, asi como de la integracion de nuevos testimonios a los que
eupmamenu seleenwregan, Por lo que, queda obligado a trformar al Archivo de Concentracion, sobre b ansfor >n que modifique
pediente corresp asi como reintegrar ¢! expediente en ¢ Tempo establecido al Archivo de Concentracion.

NOTA: El formato de Vale de Préstamo de expedientes del Archivo de Concentraci
unicamente seré requisitado por personal de la Coordinacién de Archivos.

W

Dado en la Casa de Cultura “Josefina Rivera Calvo” de la ciudad de Balancan, Tabasco, aﬁ\

los nueve dias del mes de agosto de dos mil veintiuno.

Zoz




1 DE SEPTIEMBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

l . Ayuntamiento Constitucional
= de Balancan, Tabasco ¢ : :
BALANCAN 2018 -2021 e
LOS REGIDORES DEL C DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO

[ hY

i/

C. Guadalupe Espinoza Martinez
A Sindico de Hacienda

C. Marco Antnio omez Jimenez '
Tercer Regidor Cuarto Regidor

/ ,
C,Pedro Montuy Nahuatl C. Nazaret Ggnzélez Abreu
Quinto Regidor Sexto Regidor
C. Ramén Silvan Morales C. Minerva Rdcio Zacariaz Zacarfaz
Séptimo Regidor Octavo Regidor
C. José Rony Bautista Pérez C: urora Cabrales Salazar
Noveno Regidor ecimo Regidor

Nernantes C. Elisbeti Balan Ehuan
Décimo Primer Regidor Décimo Segundo Regidor

Hoja protocolaria de firmas del acuerdo mediante el cual se aprueba el Manual de
Organizacién y Procedimientos de la Coordinacién de Archivos Municipal de Balancan,

Tabasco.
-
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l Ayuntamiento Constitucional
o de Balancan, Tabasco
ot 2018 -2021
BALANCAN

mplimiento a lo dispuesto por el Articulo 65, fraccion Il, de la Ley Orgémga qe los
Il\EATJ:il::ipi;:)s del Estado dpe Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Coordinacién de Archivos Municipal de Balancén.' Tabqsco, para su
debida publicacién y observancia, en la Ciudad de Balancan, residencia oficial %el
Ayuntamiento Constitucional de Balancén, Tabasco, a los nueve dias del mes de agosto de

dos mil veintiuno. /

Lic, Ferfiénido Palacios Herndndez =

cretario del Ayuntamie

BARETY

El suscrito Lic. Fernando Palacios Hernandez, Secretario del Ayuntamiento de
Balancan, Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccién IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de cincuenta (50) fojas dtiles, son
fiel y exacta reproduccion de las originales, consistentes en el Manual de
Organizacién y Procedimientos de la Coordinacién de Archivos Municipal de
Balancan, Tabasco; Aprobado en el Punto de Acuerdo nimero Seis del Acta de
Cabildo No. 71 de la Sesion Ordinaria celebrada el 09 de agosto de 2021,

documentales que tuve a la vista y obran en los archivos de esta Secretaria
Municipal.

Se extiende la presente certificacion, para los usos y fines legales a que haya lugar,
a los veinticuatro dias del mes de agosto del afio dos mil veintiuno, en la ciudad de
Balancan, Tabasco. Certifico y doy fe. i am——

Lan b

do Palacios Hernandez. | RETARIA DE
retario del Ayuntamiento ~-"%jjj*f- ""'\Ef A DL

Lic/F
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No.- 5140 RESOLUCION

RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO, EL
PREDIO UBICADO ENTRE LAS CALLES MARIANO ESCOBEDO Y PASO
PEATONAL, COLONIA EL CARMEN, DEL MUNICIPIO DE BALANCAN,
TABASCO, CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE 353.09 M? (TRESCIENTOS
CINCUENTA Y TRES PUNTO NUEVE METROS CUADRADOS), EN EL QUE SE
ENCUENTRA CONSTRUIDO LA “PLAZA INFANTIL”, MEDIANTE LA
ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE
INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE BALANCAN, TABASCO.

C. SAUL PLANCARTE TORRES, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, TABASCO; A TODOS
SUS HABITANTES, HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO CON FUNDAMENTO EN
LOS DISPUESTO POR LOS ARTICULOS; 115 FRACCION |1 INCISO B) DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65
FRACCION | INCISO B) DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE

Y SOBERANO DE TABASCO; 233 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL EL ESTADO DE TABASCO; ESTANDO LEGALMENTE CONSTITUIDO EN EL
ACTA NUMERO 71 DE LA SEPTUAGESIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DE ) |
CABILDO DE FECHA 09 DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO,
PROCEDE A DAR SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA PARA DECLARAR BIEN
DEL DOMINIO PUBLICO, EL PREDIO UBICADO EN LAS CALLES MARIANO
ESCOBEDO Y PASO PEATONAL, COLONIA EL CARMEN, DEL MUNICIPIO DE
BALANCAN, TABASCO, CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE 353.09 M2
(TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PUNTO NUEVE METROS CUADRADOS),

EN EL QUE SE ENCUENTRA CONSTRUIDO LA “PLAZA INFANTIL”, MEDIANTE

LA ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE POSESION
CONSECUENTEMENTE  INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DEL\
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, POR LO QUE SE EMITE *
LA PRESENTE RESOLUCION, CON BASE A LO SIGUIENTE: \\\

ANTECEDENTES

Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; 2 de la Ley Organica de los Municipios del el Estado
de Tabasco; es la bases de la division territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estado; autbnomo en su régimen interior y conforme a las
disposiciones constitucionales y a la presente Ley. “El Municipio es la base de la,
organizacién politica, social, territorial y administrativa del Estado y de la\y
Federacion; investido de personalidad juridica, autbnomo en su régimen interior y\

con libertad para administrar su hacienda, cuya funcién primordial es permitir el Q\ \@

1.- Que de conformidad a lo establecido en los articulos 115 de la Constitucién l{b

gobierno democratico para el constante mejoramiento econémico, social y cultural

de sus habitantes”: _
— J{
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INDICE TEMATICO

No. Pub.

Contenido

Pagina

No.- 5139
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No.- 5141

No.- 5143

No.- 5144

No.- 5145

AYUNTAMIENTO DE BALANCAN. MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES DE
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RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO, EL
PREDIO UBICADO ENTRE LAS CALLES MARIANO ESCOBEDO Y PASO
PEATONAL, COLONIA EL CARMEN, DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO,
CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE 547.96 M2 (QUINIENTOS CUARENTA Y
SIETE PUNTO NOVENTA Y SEIS METROS CUADRADOS), EN EL QUE SE
ENCUENTRA CONSTRUIDO LA “PLAZA MIRADOR”, MEDIANTE LA
ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE
INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
BALANCAN, TABASCO......cccuiieeiiiiieeeeiteeeseeiueeeseesnseesaassseeesanneeeseannnseeesanseeesnnns

RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO, EL
PREDIO UBICADO ENTRE LAS CALLES ALDAMA Y FRANCISCO JAVIER MINA,
COLONIA EL PALENQUE, DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO,
CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE 682.96 M2 (SEISCIENTOS OCHENTA DOS
PUNTO NOVENTA Y SEIS METROS CUADRADOS), EN EL QUE SE ENCUENTRA
CONSTRUIDO LA PLAZA PUBLICA “EL PALENQUE”, MEDIANTE LA
ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE
INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
BALANCAN, TABASCO.....cuuuiiiieeiueneesseeesssaassseessnaassssesesnassesssssaasseesssnnassesees

RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO EL
PREDIO UBICADO ENTRE LAS CALLES MARIANO ESCOBEDO Y PASO
PEATONAL, COLONIA EL CARMEN, DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO,
CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE 353.09 M2 (TRESCIENTOS CINCUENTA' Y
TRES PUNTO NUEVE METROS CUADRADOS), EN EL QUE SE ENCUENTRA
CONSTRUIDO LA “PLAZA INFANTIL”, MEDIANTE LA ACREDITACION DE LOS
DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE INSCRIPCION REGISTRAL A
FAVOR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, TABASCO.........

RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO, EL
PREDIO UBICADO EN LA CALLE IGNACIO ZARAGOZA, COLONIA CENTRO, DEL
MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE
842.19 M2 (OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS PUNTO DIECINUEVE METROS
CUADRADOS), EN EL QUE SE ENCUENTRA CONSTRUIDO LA “PLAZA EL
MIRADOR”, MEDIANTE LA ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE POSESION Y
CONSECUENTEMENTE INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, TABASCO.......cccuerreeeurieeeenreeeesneeeseeneeesennens

RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO, EL
PREDIO UBICADO ENTRE LAS CALLES LEANDRO VALLE Y LIBERTAD, COLONIA
EL CARMEN, DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, CONSTANTE DE UNA
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No.- 5146

No.- 5147

SUPERFICIE DE 1,742.16 M2 (MIL SETECIENTOS CUARENTA Y DOS PUNTO
DIECISEIS METROS CUADRADOS), EN EL QUE SE ENCUENTRA CONSTRUIDO LA
“PISTA DE PATINAJE Y CANCHA PUBLICA”, MEDIANTE LA ACREDITACION DE
LOS DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE INSCRIPCION
REGISTRAL A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN,
TABASCO.. .. .ot e rarrn

RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO EL
PREDIO UBICADO EN LA CALLE EUSEBIO CASTILLO, COLONIA SAN JOAQUIN,
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE
3,479.56 M2 (TRES MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE PUNTO CINCUENTA
Y SEIS METROS CUADRADOS), EN EL QUE SE ENCUENTRA CONSTRUIDO EL
JARDIN DE NINOS “GRACIELA PINTADO DE MADRAZO”, MEDIANTE LA
ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE
INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO
EN BENEFICIO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.........ccccccueeeeiereeeenneeeenneeens

RESOLUCION POR LA QUE SE DECLARA BIEN DEL DOMINIO PUBLICO, EL PREDIO

UBICADO EN CALLE ARROLLO SAN MARCOS, COLONIA CENTRO, DEL
MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, CONSTANTE DE UNA SUPERFICIE DE
1,035.35 M2 (MIL TREINTA Y CINCO PUNTO TREINTA Y CINCO METROS
CUADRADOS), EN EL QUE SE ENCUENTRA CONSTRUIDO EL GIMNASIO PUBLICO
MUNICIPAL “CELEDONIO ABREU SUAREZ”, MEDIANTE LA ACREDITACION DE
LOS DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE INSCRIPCION
REGISTRAL A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN,
LI = 7231 0L
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