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JUSTIFICACION

Los documentos generados, recibidos y resguardados por las
dependencias municipales, por lo general se encuentran dispersos o ]

subutilizados, o bien existen registros desconocidos al interior de las
areas, lo que menoscaba su adecuada utilizacién y conservacion.

También se presentan extravios por falta de una cultura de

sistematizacion de los documentos, generando una reaccién en cadena
que repercute en la eficiencia de los procesos administrativos y por ende

en una transparenciainstitucional. (; |

En la experiencia de la Unidad de Archivo de Tramite y Concentracion, se
identificé la siguiente problematica en materia archivistica:

o No hay una practica permanente de formacién de expedientes en
los archivos de tramite y por ello los acervos presentan duplicidad,
faltantes y omisiones de documentos. Esto llega a obstaculiz
tanto la identificacién, generaciéon y anadlisis de fondos y series
documentales, como los procesos para su transferencia.

o Situacién de indiferencia a los archivos. El escaso interés que s
percibe con relacidbn a una adecuada disposicion documental,\\
considerando la funcién de archivo como una actividad operativa o
una tarea de menor relevancia.

o El personal asignado a las labores de archivo es insuficiente o se B<
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recurso humano que se dedique exclusivamente a ia labor de
archivo y en consecuencia se adolece de capacitacion de quienes
se encuentran vinculados directa o indirectamente a los archivos en
las dependencias.

o Hace falta una cultura archivistica profesionalizada que permita
tanto a los administradores archivisticos como a los usuarios el
manejo, administracion e identificacion oportuna de los acervos
documentales.

o Se carece de un sistema archivistico integro que uniforme,
mediante la practica y normativa, los criterios de organizacion,
valoracién, resguardo, depuracién documental y servicios que
evite la disgregacion de practicas entre las diferentes instancias
archivisticas del municipio.

o Espacios inadecuados y limitados. Las dependencias del
Ayuntamiento no disponen de infraestructura apropiada para el
resguardo documental, con ello comprometiendo su adecuada
conservacion; los reducidos o nulos espacios resultan
insuficientes para albergar la documentaciéon, por tanto s
condiciones fisicas se encuentran afectadas, dafiadas, deformadas
0 contaminadas por agentes externos e internos que repercuten
en la imposibilidad para ser usados y el riesgo en la salud de las
personas que requieren el acceso a los documentos.
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o Falta de recursos financieros. Son minimos los recursos destinados
a las labores de archivo, entre ellas las de organizacién y
sistematizacion; en términos globales se carece de proyectos
institucionales que reciban recursos para la gestiéon de los

archivos.

Por lo anterior, el Area Coordinadora de Archivo emprendié un proceso
en virtud del cual se defina unaclara politica archivistica, asi como Ia
creacion de los instrumentos archivisticos bdsicos: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental y el
inventario Documental, a fin de procurar una Optima organizacion
administrativa que fije las bases para una soélida e integral
modernizacion de los procesos administrativos en el H. Ayuntamiento

Constitucional de Jalapa.

Es imperante que el H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa
homogenice su practica archivistica, lo cual redundard en una
optimizacion de los procesos de bulsqueda de informacién vy
comprobacion documental, incluyendo las acciones de digitalizacién para

asi estar mas abierta a la transparencia.

Por ello, se propone la aprobacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, que permitird la
identificacion y homogeneizacion de documentos de archivo, facilitando \
la Administracion Documental y en consecuencia consolidar Ia

transparencia.

Calle Pino Suarez S/N Esq. Miguel Hidalgo Coionia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383 /

|
*

https://jalapatabasco.gob.mx/ Pagina 5] 30




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Thestro propésits, MG bienestar
Ayuntamiento Constitucional 2021-2024

%2022, Ao de Ricardo Flores Magon®

MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica Federal de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucidon Politica del Estado de Tabasco

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Archivos

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de Tabasco

¢ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

N
e Ley de Archivo para el Estado de Tabasco \
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METODOLOGIA

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica se define como el
“instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado”. Algunos beneficios

que se obtendran a partir de la aplicacién y funcionamiento del Cuadro \
General de Clasificacion Archivistica del H. Ayuntamiento Constitucional \ |
|

de Jalapa son los siguientes:

¢ Certeza sobre la descripcion y transparencia de las actividades administrativas.

e Los procesos administrativos se pueden identificar claramente.

e Admite modificaciones sin alterar la clasificacion establecida.

¢ Permite dinamicas mas eficientes en los procesos administrativos, asi como la
identificacion de problemas para su oportuna resolucién.

e Punto de partida para la planeacién archivistica; es decir, para sistematizar la
organizacion de los grupos documentales, sus niveles y estadios.

e Es util para programar la normalizacion y homologacion de los proce
archivisticos que requieran, sean éstos de conservacién, organizacion,

descripcién, reprografia o difusion.

El marco metodolégico para su realizacion tomé como referencia &l
Instructivo del Archivo General de la Nacion. /

Para el desarrollo del proyecto se establecieron tres etapas:
e Funciones comunes;
e Funciones sustantivas; y
e Aprobacién y publicacién. Q<
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continuacion, se describen las actividades realizadas en el proceso de
elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y sus
resultados:

Se realizaron las siguientes acciones preliminares: Designacién de
responsables de proyecto por dependencias; asignacion de responsables
de archivo de tramite y realizacién de entrevistas sobre las actividades y
funciones de cada dependencia.

Los resultados en esta etapa fueron: 15 reuniones de capacitacion, en
las que asistieron 61 trabajadores, entre ellos: funcionarios,
responsables de proyecto, encargados de archivo y/o representantes de
dependencias.

En la etapa 1 y 2, correspondientes a la identificacion de funciones
comunes y sustantivas, se realizaron las siguientes acciones:
descripcion de expedientes tipo por funcién, con base en normativa y
por usos ycostumbres.

Respecto a la continuacion de la etapa 1 y 2, referente al procesamiento

de la informacién, descripcién de secciones y series y a la validacién de

las mismas, se obtuvo lo siguiente: concentrado y andlisis, integracién y
andlisis de cada seccién y serie teniendo como resultado 16 funciones
comunes y 05 funciones sustantivas; con base en la informacion
proporcionada por las dependencias.
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La validacion de funciones, secciones y series, comprendié reuniones de
trabajo con dependencias especializadas en la coordinacion y ejecucion
de las funciones comunes y sustantivas para revisar el contenido de la
propuesta, hacer ajustes o en su caso avalar los contenidos integrados
en cada una de ellas. El resultado fue el aval de la propuesta de Cuadro
General de Clasificacién Archivistica que se presenta en el apartado

siguiente.

Por lo anterior, la duracién operativa de los trabajos de elaboracién del
cuadro de clasificacién comprendié el periodo de octubre de 2021 a julio
de 2022.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa, atiende a una estructura funcional y jerarquica
(secciones, subsecciones, series, sub series), a partir de la identificacién
de funciones comunes y sustantivas.
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TERMINOS

Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades, y que
permanecen 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.

ARCHIVO HISTORICO

Unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL

Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, plazos de conservacién, vigencia
documental, clasificacion y destino final.

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base a las atribuciones y funciones del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, Tabasco.

DOCUMENTO

Informacién que ha quedado registrada de alguna forma
con independencia de su soporte y tipo documenrgal,
producida, recibida y conservada por cualqu
organizacion o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad.

EXPEDIENTE

Unidad organizada de documentos reunidos ‘“por el
productor para su uso corriente, durante el proceso de
organizacion archivistica, porque se refieren al mismo
tema, actividad o asunto.

FONDO

Es el conjunto de documentos producidos organicamentgl
por una dependencia o entidad con cuyo nombre
identifica.

SECCION Y SUB-SECCION

3
Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las \

atribuciones de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

https://jalapatabasco.gob.mx/
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SERIE

Es la division de una seccidon que correspondeal conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucién general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

TRANSFERENCIA

Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del

secundaria).

VALOR DOCUMENTAL

Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores
secundarios).

VIGENCIA DOCUMENTAL

Determinacién del calendario de conservacién de los
documentos de archivo.

Cuando un documento esta cumpliendo conel objetivo
para el que fue creado, que se encuentra en vigor y
tiene funciones actuales,se dice que esta en vigencia. \

N
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INTRODUCCION

OBJETIVO

Establecer el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el cual contiene las secciones y series
documentales del H. Ayuntamiento Constitucional de
Jalapa, Tabasco, que permitird la adecuada
organizacién de los archivos, a fin de garantizar la
localizacién expedita de los documentos.

POLITICAS

Para los casos no previstos en este documento, la
Direccion General de Archivo Municipal, sera Ia
instancia autorizada para proponer los criterios que se
deben aplicar en cada caso en particular.

Cuando se requieran modificaciones a la estructura de
las secciones o a las series documentales de estos
instrumentos  archivisticos, las  dependencias
generadoras de la documentacion seran las
responsables de presentar las propuestas necesarias
al Area Coordinadora de Archivo.

Es responsabilidad del Area Coordinadora de Archivo
analizar y presentar las propuestas de modificacign

ante el Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de

Jalapa, Tabasco. para su aprobacion.
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D) Las disposiciones para el manejo y organizacion de los
archivos, para las transferencias primaria y secundaria,
asi como para el destino final de la documentacién, se
establecen en el Manual para la Administracion de
Documentos del Gobierno Municipal de Jalapa, Tabasco.

I.3. ALCANCE Este documento es aplicable a los Servidores Publicos y a
los Responsables de los Archivos de Tramite de las
distintas oficinas, areas, departamentos, direcciones y
coordinaciones que integran este H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa, Tabasco; como responsable de
su observacion, sera el Grupo Interdisciplinario.
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CAPITULOII CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA
II.1. CUADRO Para clasificar archivisticamente un expediente o
GENERAL DE documento, se debe revisar su contenido y de

CLASIFI'CACIéN acuerdo con la(s) funcion(es) (sustantivas o comunes)
ARCHIVISTICA/ que se realizan, elegir alguna de las secciones
SECCIONES siguientes:

FUNCION SUSTANTIVA

CODIGO  SECCION » , B e |
1S SERVICIOS PUBLICOS |

25 OBRAS PUBLICAS \ |
3S REGISTRO CIVIL ) |
4s PROMOCION ECONOMICA Y TURISMO }\
55 CATASTRO MUNICIPAL |

e

FUNCION COMUN

CODIGO SECCION

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C ORGANIZACION
4C RECURSOS HUMANOS ; 1
5C RECURSOS FINANCIEROS |
6C RECURSOS MATERIALES |
7C SERVICIOS GENERALES .

8C TECNOLOGIA, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONAL

9C ANALISIS Y SEGUIMIENTO

10C PLANEACION, INFORMACION Y EVALUACION

11C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION \

12C ADMINISTRACION DE ARCHIVO

13C EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

14C SERVICIOS MEDICOS, ESPECIALIZADOS Y DE EMERGENCIA

15C FISCALIZACION )

16C PROTECCION CIVIL '\B& |
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I1.2. CUADRO Posteriormente, conforme al asunto que se trata en
GENERAL DE dicho expediente o documento, se debe identificar
CLASIFICACION alguna de las series siguientes (que pertenezcan a la
ARCHIVISTICA/  seccion elegida anteriormente):

SERIES
FUNCIONES SUSTANTIVAS

1S.1.1.1  RUTAS DE RECOLECCION DE RSU’S
' 1S.1.1.2  RUTAS DE BARRIDOS DE CALLES

1S.I.2.1  CONSTANCIA DE NO ALATERACION AL MEDIO AMBIENTE

' 1S.1.2.2  INFORME PREVENTIVO EN MATERIA DE MEDIO AMBIENTE "
1S.1.2.3  MANIFESTACION DE IMPACTO AMBIENTAL o

' 1S.I.2.4  TRANSPORTE DE ESPECIES MADERABLES

' 1S.1.2.5  ANUENCIA PARA DERRIBO DEARBOL

' 1S.1.2.6 CONSTANCIA PARA AUTORIZACION DE ACCESO AL
e ' RELLENO SANITARIO
1S.1.2.7  CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO AMBIENTAL

1S.1.2.8 ; LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS
- 1S8.1.2.9 ' SERVICIOS DE RECOLECCIéN, TRANSFERENCIAS Y
) ‘ DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDO URBANOS. f

- 1S.1.2.10 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE EMISIONES A LA
. ATMOSFERA ,
1S.1.2.11 TARIFAS POR RECOLECCIONES Y DISPOSICION DE ‘

, - LLANTAS DE DESECHOS !
- 1S.1.3.1 OBSERVACIONES | 0<
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- PLANTAS

- MECANIZACION AGRICOLA
 CONSTRUCCION Y DESAZOLVE DE JAGUEY

SACRIFICIO DE GANADO

1S.11.4.1

1S.I1.4.2

1S.111.1

1S.IV.1.1
1S.1V.1.2
1S.1IV.1.3
1S.IV.1.4
1S.IV.1.5
1S.1IV.1.6
1S.IV.1.7
1S.1V.1.8
1S.1v.1.9
1S.IV.1.10

lsiwlzi 1

1S.1V.2.2

1S.1Iv.2.3
1S.1v.2.4
1S.1IV.2.5
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS e

“2022, Ao de Rlcardo Flores Magon”
1S.1V.2.6 MERCADO PUBLICO -

1S.IV.3.1  FUNCIONAMIENTO COMERCIAL BEBIDAS ALCOHOLICAS
1S.IV.3.2 FUNCIONAMIENTO MATANZA DE ANIMALES '"
1S.IV.3.3  FUNCIONAMIENTO COMERCIAL PN

1S.I1V.4.1  HORARIOS EN ESTABLECIMIENTOS ‘§\

1S.1V.5.1
1S.IV.5.2  REPORTE DE INSPECCION

1S.IV.5.3 ARQUEO DEINGRESO §

~ NOTIFICACIONES

1S.v.1.1  ASIGNACION DE ARMAS
1S.v.1.2 'f CREDENCIALIZACION

1S.V.1.3  LICENCIAS

1S.v.2.1 - INCIDENCIAS

1S.v.3.1  REVISION DE SECTORES |

1S.VI.1.1  CONSTANCIA VIAL DE CHOFER | X
;1s'.'V1.1.’2 . CONSTANCIA VIAL DE MOTOCICLISTAS
1S.VI.1.3 CONSTANCIA DE PERMISO DE MENORDEEDAD Q)<

Calle Pino Suarez S/N Esqg. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ](lp(l
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS o2 Theelto propiots WU bonet

“2022, Aiio de Ricardo Flores Mago6n”
1S.VI.2.1  INFRACCIONES PAGADAS

1S.VI.2.2  INFRACCIONES PENDIENTES POR PAGAR

1S.VI.3.1  PERMISOS CARGAS Y DESCARGAS

1S.VI.3.2  PERMISOS DE CIERRE DE CALLES \
1S.VI.3.3  PERMISOS DE CIRCULACION SIN PLACAS .
1S.VI.3.4  PERMISOS PARA CAJONES PARTICULARES |

- 2S.I.1.1  INDICE INICIAL
' 2S8.1.1.2  INDICE FINAL o

y 35'1.1

Calle Pino Sudrez S/N Esq. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

“2022, Ao de Ricardo Flores Magén™
' 4S.1.1  FERIADELEMPLEO
4S.1.2  OFERTA DE VACANTES

j 4S.2.1 ~ PROMOCION Y DIFUSION ARTESANAL

' 45.3.1  PROYECTOS DE PROMOCION TURISTICA
2  PROYECTOS DE FERIA RN e gt

4s.3.2

48.4.1 - DESARROLLO DE PROYECTOS !

4S.4.3  FINANCIAMIENTOS Y MICROCREDITOS

~ MEMORANDUMS

58.1.1

Calle Pino Suarez S/N Esq. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

JALAPA, TABASCO.
2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS I(]p(]
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS F e ottt Wi ol

%2022, Ao de Ricardo Flores Magén”

FUNCIONES COMUNES
1C.1.1  ORDINARIAS | \
" 1€A.2 i”EXTRAORDINARIA S P P S
T
oo ot e e e
' 1€.2.1 ' REGLAMENTOS DE DELEGADOS |
1 1C.2.2  REGLAMENTOS DE PROTECCIONCIVIL
1 1C.2.3  REGLAMENTOS DE COMITE DE COMPRAS s
' 1C.2.4  REGLAMENTOS DE COMITE DE OBRAS PUBLICAS TSR
1635 REGLAMENTO DE SARE g—\]

1C.3.1 - CODIGO DE ETICA

1C.4.1 - EVENTOS RELIGIOSOS
142 BAILES POPULARES

- 1C.5.1 - MANUALES DE ORGRANIZACION DE LA CONTRALORIA

~ MUNICIPAL etr ] et
1€.5.2 ' MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SARE
' 1C.5.3  MANUAL | DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL

1C.5.4 MANUAL DE RASTRO MUNICIPAL
 1C.5.5 ' MANUAL DE VIVERO MUNICIPAL

i

fim
=

i

| i
i |
i |
i |
| 1

iC.6.1 - BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO

Calle Pino Sudrez S/N Esq. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

’/)um‘r'n pmpoof’ tl? I eneaﬁv‘

H. Ayur

1C.7.1

1C.7.2
1C.7.3
1C.7.4
1C.7.5
1C.7.6

#2022, Aino de Ricardo Flores Magéon”

COMITE DE OBRAS PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL
COMITE DE OBRAS PUBLICA ESTATAL

COMITE DE OBRAS PUBLICA FEDERAL
COMITE DE PROTECCION CIVIL

 COMITE DE COMPRAS

COMITE DE COPLADEMUN

1C.8.1
1C.8.2
1C.8.3
1C.8.4
1C.8.5

1C.8.6

1C.8.7
1C.8.8

- 1C.9.1
1C.9.2
1C.9.3
1C.9.4
1C.9.5
1C.9.6
1C.9.7

1C.9.8
1C.9.9
1C.9.10
1C.9.11
1C.9.12
1C.9.13

- 1C.9.14
1C.9.15
1C.9.16
1C.9.17

RESIDENCIA

| DEPENDENCIA ECONOMICA

SOLTERIA

UNION LIBRE
MATRIMONIO
NACIMIENTO
IDENTIDAD
MINORIA DE EDAD

CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON SETAB
CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON CECAMET

'CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON CANACO SERVYTUR

~ CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON ITSS

CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON CERTT

- CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON INJUDET

CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON CEAS
'CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON CECYTE
CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON IEAT

' CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON COBATAB

CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON TABSCOOB

CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON SUTSET

' CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON IAP
CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON STSSEMT NO. 11

CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON IEM
CONVENIOS H. AYUNTAMIENTO CON UIET
CONVENIOS CON LA REPA

Calle Pino Sudrez S/N Esq. Miguel Hidalgo Colonia Centro Jalapa, Tabasco CP 86850 Tel 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

A 7 huestre it6, Ml 15 bienestar
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Sl e R RE e

“2022, Ao de Ricardo Flores Magén”

1C.10.1  SOLICITUDES
' 1C.10.2  PADRON DE TEMPLOS Y ERMITAS N e

1C.10.3  INFORMES
1 1C.10.4  CONSTANCIA DE LAICIDAD

1C.11.1 EXPEDIENTE DE DELEGADOS Y JEFES DE SECTORES

ac.1.a SINDICALIZADOS

4C.1.2  CONFIANZA e ’
' 4C.1.3  EVENTUAL

4ac.14 :”SUPERNUMERARIOS

Calle Pino Suarez S/N Esq Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa Tabasco CP. 86850 Tel 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

#2022, Ao de Ricardo Flores Magon”

- 4C.7.1
4C.7.2
4C.7.3

- GOCE DE SUELDO

SIN GOCE DE SUELDO

I 5C.1.1

512

 5C.1.3
5C.1.4

B35
's'cie
5c17 -

. 5C.2.1
5232

'SC.2.3

' 5C.2.4

 5C.2.5

' 5C.2.6
 5C.2.7

.
5C.2.9 '

H

- INVERSIONPUBLICA
" MATERIALESYSUMINISTROS AR

RECURSOS ESTATALES
SR S e e bt i
RECURS’O’S' Fi'SC'A‘"LEWSW by

DERECHos
“IMPUESTOS
 PRODUCTOS

- BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTAGIBLES |
'DEUDA PUBLICA

- SERVICIOS PERSONALES
' SERVICIOS GENERALES |
‘TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS B<

' AYUDAS
 EGRESO NO PRESUPUESTALES

POLIZA DE DIARIO "

Calle Pino Sudrez S/N Esq. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

“2022, Ao de Ricardo FIores Magén”
' 5C.2.10 OTROS NO ESPECIFICADOS R —————
BC2.11 PAQUETE FINANCIEROS -

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO |
~ CONTRATOS DE COMPRAVENTAS SR
~ PRESTACION DE SERVICIOS R ERERRTIA ., |
~ PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES

§

Calle Pino Sudrez S/N Esq. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383 /
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

%2022, Aiio de Ricardo Flores Magon”

- 9C.1.1 - PROGRAMAS DE MATERIALES A BAJO COSTO
9C.1.2  ALMACENAMIENTO OPTIMO DEL AGUA

9C 2.1 - CONGREGACION MARIANA TRINITARIA

 31C.1.1 ACCESO A LA INFORMACION
11C.1.2  SOLICITUDES ARCOP

- 11C.2.1 COMPROBANTES DE CARGAS

' 11C.2.2  DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO At T e S
1 11C.2.3  USUARIOS Y CONSTRASENAS

- 11C.2.4 ' DICTAMEN DE VERIFICACION

11C.3.1  ACTAS DE SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIAS
' 11C.3.2  ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION 3

Calle Pino Sufez '/NEsq. Miguel Hidalgo olonia Centro, Jalapa, Tarascio. CP. 86850Te| 9332530383 o
https://jalapatabasco.gob.mx/ Pagina

5130




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 0

Tuestro il6, M UG bienestir
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS o S

%2022, Ao de Ricardo Flores Magon”
11C.4.1  ADMISION DE RECURSOS
' 11C.4.2  RESOLUCIONES PONENCIAI
' 11C.4.3  RESOLUCIONES PONENCIAII

11C.4.4  RESOLUCIONES PONENCIA III §

|
|
|
1
|
|
|

- 13C.1.1  CULTURA
' 13C.1.2  DEPORTE
1313 EDUCACION

- 14C.1.1 ESTUDIOS SOCIOECONOMICO

14C.2.1 - TRABAJO SOCIAL
Calle Pino Sudrez S/N Esq. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

#2022, Aﬁo de Rlcardo Flores Magon”
14C.2.2  PSICOLOGIA o
1 14C.2.3  ASESORIA JURIDICA |
- 14C.2.4 'DISTRIBUCION DE INSUMO MEDICO -
14625 LABORATORIO -

- 14C.3.1 TRABAJO SOCIAL :
L NANZAS e e
. 14C.3.3  INFORMES \
- 14C.4.1 JUICIOS ESPECIAL DE ALIMENTOS k
'14C4.2  DIVORCIOS VOLUNTARIOS | §

1 14C.6.1  PAMAR
14C.6.2  SIPINNA

- 15C.2.1 - RECIBO DE PASE DE CAJA

15831 - EXPEDIENTES DE OBRAS PUBLICAS

Calle Pino Sudrez S/N Esqg. Miguel Hidalgo Colonia Centro, Jalapa, Tabasco. CP. 86850. Tel. 9323630383
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

JALAPA, TABASCO.
2021 - 2024

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ]ﬂ'p(]

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS P Bl

“2022, Aiio de Ricardo Flores Mag6n”
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Thestfo propésits, I[E bienestar

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

2021-2024

“2022, Aino de Ricardo Flores Magon®

IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION

Las acciones para su implementacién estan alineadas de manera
conjunta con el Catdlogo de Disposicion Documental, mediante sesiones
informativas, de capacitacién y asesorias a encargados de archivo y/o
equivalentes, por parte del Archivo General del Estado de Tabasco.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa, Tabasco, sera revisado y de ser necesaria su
actualizacion, cada afo.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO.

2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

“2022, Aiio de Ricardo Flores Magon”

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa,
queda aprobado y validado por el Grupo Interdisciplinario
del Sistema Institucional de Archivo.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO/

LIC. FELIX ARTURO PRIEGO PRIEGO
PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECKTOR E ASUNTOS JURIDICOS

A')
PROF. AGUSTH CORDERO LIC. MARGO ANTONIO SILVAN NARVAEZ
SECRETARIO DEL AYUI;JTAMIENTO MUNICIPAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

A

ING. FRANCISCO ADELFO DELGADO DOMINGUEZ
COORDINADOR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Tose TIgnacio Hdea N

LIC. JOSE IGNACIO HERNANDEZ NARVAEZ. 7 7 :
ENCARGADO DE LAUNIDAD DE TRANSPARENCIA C P Jomrcew f 9% .w«;//// s
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CONTRALORIA MUNICIPAL
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