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INTRODUCCION

La Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas es una entidad que
forma parte de la Administracién Publica Estatal. Su atribucién principal es atender
los asuntos detallados en el articulo 40 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco. Entre las funciones mas destacadas se encuentran: ordenar
los asentamientos humanos, regular el desarrollo y ordenamiento urbano, identificar
zonas de alto riesgo frente a fendbmenos naturales mediante el Atlas de Riesgo,
ejecutar programas de reservas territoriales y programas especiales para el
desarrollo de areas prioritarias, asi como disefiar y ejecutar el Programa Estatal de

Obra Publica y el Programa Estatal de Vivienda.

Como antecedente, el 22 de marzo de 2002, la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco establecidé la creacién de la Secretaria de
Comunicaciones, Asentamientos y Obras Publicas (SCAOP). Posteriormente, con
la publicacién de la Ley Organica el 16 de diciembre de 2006, esta entidad se
transform6é en la Secretaria de Asentamientos y Obras Publicas (SAOP).
Finalmente, a partir del 26 de diciembre de 2012, experimenté una ultima
transformacion para convertirse en la Secretaria de Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas (SOTOP).

De conformidad con la normativa archivistica, los documentos de archivo
generados como resultado de las atribuciones mencionadas anteriormente deben
organizarse de manera légica y cronolégica, agrupandolos en expedientes segun el
asunto correspondiente y garantizando su conservacion. El articulo 13 de la Ley de
archivos para el Estado de Tabasco, establece que los sujetos obligados deben
crear y mantener actualizado el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), un
instrumento de control archivistico que especifica las series documentales, los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion vy la

disposicion documental . producidos en el cumplimiento de las funciones vy

atribuciones de la
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La implementacién del Catalogo de Disposicion Documer?fﬁﬁé&é&enta una
herramienta esencial que se empleara en las unidades generadoras de la
documentacion, con el fin de una adecuada gestién documental y administracion de
archivos. Esto implica aplicar los valores y la vigencia documental, asi como la
disposicion documental, para las series documentales que forman parte del acervo
de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, asegurando asi el

cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Implementar el Catalogo de Disposicion Documental, que permita regular de
manera sistematica el ciclo vital de los documentos, considerando sus valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental, y asi garantizar el cumplimiento en materia archivistica, transparencia
y rendicion de cuentas de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras

Publicas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer los valores, plazos de conservacién y disposicion documental de
las series documentales producidas en el ejercicio de las funciones y
atribuciones.

e Facilitar la gestiéon documental de los documentos de archivo de la Secretaria
de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, durante todo su ciclo vital, a
través de transferencias controladas y sistematicas, asi como su disposicién
final.

e Facilitar el acceso a la informacién, promover la trasparencia y la rendicién

de cuentas, a través del cumplimiento de la legislacion archivistica.

AMBITO DE APLICACION

go de Disposicion Documental aprobado debe ser implementado y

o por todas y cada una de las Unidades Administrativas que integran la
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Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, las cuales: rm';agl parte

del Sistema Institucional de Archivos, aplicando la vigencia documental, los valores
documentales, plazos de conservacion y disposicion final de las series
documentales producidas en el cumplimiento de las funciones y atribuciones

aplicables.

Debe precisarse que, cuando existan cambios emitidos en la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco para esta Secretaria, el Area
Coordinadora de Archivos propondra realizar las adecuaciones y revisiones que
corresponda al Catalogo de Disposicion Documental, debiendo las Unidades
Administrativas de manera sistematica, identificar el acervo documental producido,
los valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion final, sefialados en el

mismo.

MARCO JURIDICO

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, estipula en su articulo 13, lo
siguiente: “Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y
de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos

actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Catalogo de Disposicidon Documental; y

. Inventarios documentales.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles
de fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles

intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica”.

En el articulo 54 de la misma legislacion se indica que: “Los sujetos obligados
identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus
funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales;
cada una de estas contara con una ficha técnica de valoracién que en su conjunto,

de control archivistico llamado Catalogo de Disposicion
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Obras Publicas, realizé el analisis de su marco juridico siendo el siguiente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Tabasco

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado
de Tabasco

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

» Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Tabasco

e |ey General de Archivos

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

e Ley de bienes del Estado de Tabasco y sus municipios

e Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién publica

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica del Estado de
Tabasco

e Ley de Proteccidon de datos personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de Tabasco

e Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y
sus Municipios

e Ley de Planeacion del Estado de Tabasco Sl

e Leyde Disciplina Financiera de las entidades federativas y los municipios

e Ley General de Responsabilidades Administrativas 9 3

e Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras 0

\

Publicas \
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las WX
mismas |

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco

» Reglamento interno de seguridad e higiene en el trabajo del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco

e Manual de Organizacioén de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras

Publicas

W
ual de Normas para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del 7[/

asto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
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muebles del Gobierno del Estado de Tabasco

¢ Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01

e Normas para la administracion de los recursos humanos en el Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco

e Condiciones Generales de Trabajo

¢ Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
Archivo General de la Nacién

¢ Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental del
Archivo General de la Nacién

METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que respaldan el proceso de elaboracién y aplicacién del Catalogo de
disposicion documental se llevaron a cabo conforme a las directrices establecidas
en el Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental,
publicado por el Archivo General de la Nacién. El desarrollo del Catalogo consta de
cuatro fases: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas
implicé la ejecucion de tareas especificas que culminaron en la formacion de este
instrumento normativo. Su propésito es regular la politica de tratamiento documental

de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
ETAPA DE IDENTIFICACION

En esta primera etapa, se realizé una investigacion y analisis del marco normativo
de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, en especial el
Reglamento interior de la Secretaria, el cual es también aplicable a las unidades
administrativas. Durante este proceso, se identificaron las caracteristicas esenciales
de los elementos que componen las funciones sustantivas y comunes aplicables,
alineandolas con las series documentales propuestas en el cuadro general de

clasificacién archivistica.
Las activi%des realizadas para determinar las series documentales fueron las

siguiep}e/s/:
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a) Se analizé el marco normativo aplicable a las atribuciones,\u?&clgpe? y
obligaciones de la Secretaria. \&_‘;

b) Se llevé a cabo reuniones de trabajo calendarizadas por el area coordinadora
de archivos con los responsables de archivo de tramite y el personal de las
areas generadoras de la informacion, de cada unidad administrativa, para
identificar las series documentales, tomando en cuenta el tipo de funcién o
atribucién si pertenecia a una serie sustantiva o comun, e iniciar con el
llenado de los formatos de las fichas técnicas de valoracién documental
(FTVD).

c) Se llevaron a cabo mesas de trabajo calendarizadas por el area coordinadora
de archivos, con los responsables de archivo de tramite y el personal de las
areas generadoras de la informaciéon de cada unidad administrativa, para
describir los procedimientos y procesos con el formato proporcionado por el
Archivo General del Estado de Tabasco (AGET) para identificar dichos
procesos.

d) El siguiente proceso consistié en la integraciéon de las secciones y series
documentales del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) a
proponer.

ETAPA DE VALORACION

Una vez identificadas las series documentales a través del analisis del marco
normativo con relacién a las atribuciones y funciones de la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, se establecié la vinculaciéon con las

series comunes y sustantivas propuestas en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica. En este proceso, se determinaron los valores primarios y secundarios,
los plazos de conservacién y la disposicion documental del acervo documental

producido.

Las actividades realizadas en esta etapa fueron las siguientes:
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responsables de las areas operativas, elaboraron las fichas
valoracion documental para cada serie documental.
b) En una sesién ordinaria y diversas reuniones de trabajo, el grupo
interdisciplinario de archivos de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas, junto con los responsables de las areas generadoras de
documentacion y las areas operativas, evaluaron las fichas técnicas de
valoracion documental (FTVD). Durante este analisis, se identificaron
aspectos clave del acervo documental, incluyendo la fundamentacion, la
descripcién del contenido de la serie, la tipologia documental, las fechas
extremas de la serie, los valores documentales, los plazos de conservacion,

la vigencia y la disposicion final.
ETAPA DE REGULACION

Con base en la informaciéon contenida en las fichas técnicas de valoraciéon
documental (FTVD) previamente revisadas y aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la SOTOP, se elaboré e integré el Catalogo de
Disposiciéon Documental de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas, con los niveles establecidos en la legislaciéon local, asi como en los
instrumentos donde se aborda la metodologia para la integracién de dicho

instrumento.

ETAPA DE CONTROL

Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo de Disposicion

Documental, la cual se describe a continuacion:

a) Se present6 el Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas ante el Grupo Interdisciplinario de

Archivos de la SOTOP, en la tercera sesion ordinaria de fecha 29 de

noviembre de 2023, en donde fue aprobado, firmado y autorizado.
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c) Se recibié el dictamen de validacion por parte del Archivo General del Estado
de Tabasco (AGET), y se realizé la difusién del Catalogo de Disposicion
Documental por medio de una circular a todas las Unidades Administrativas,
asi como la capacitacion, sensibilizacion y comprension de la aplicaciéon de
este instrumento. El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que
permitira regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento

documental de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

INSTRUCTIVO DE USO

Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas aplicaran el catalogo de disposicion documental, con la finalidad de
regular las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o
sustantivas. Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de
Disposicién Documental de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras

Publicas, para asi facilitar su comprension y aplicacion.

l. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el sujeto

obligado que se identifica con su nombre, siendo para esta dependencia ///
la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas. §

, g opn o 7.4 N 5% o "\

I. Cadigo: Identificacién alfanumérica relacionada a la seccion y a la serie o Q N
subserie de acuerdo a lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacién (sj\,‘
Archivistica, que debera ser aplicado a cada expediente en la ceja y v \‘»

caratula, por ejemplo: "Y\
CODIGO SECCION
1C LEGISLACION

SERIE / SUBSERIE
1C.10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES

10
c
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II. Niveles de clasificacion: Nombre de la seccién, serie o subse
se debe alinear el acervo documental en base a lo autorizad

Cuadro general de clasificacion archivistica, por ejemplo:

cODIGO SECCION
1C LEGISLACION
SERIE / SUBSERIE
1C.10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
V. Vigencia documental: Determina el periodo durante el cual una serie

documental mantiene sus valores primarios: administrativo, legal, fiscal o
contable, de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.

V. Valor administrativo (A): Se le otorga a las series documentales
producidas por la Secretaria en el cumplimiento de las funciones
asignadas.

VI. Valor legal (L): Se le otorga a las series documentales que pueden servir
como prueba ante la ley.

VII. Valor fiscal o contable (F/C): Este valor le corresponde a las series

documentales que sean prueba del cumplimiento de una obligacién /
tributaria. \
VIII. Plazos de conservacién: Es el periodo de guarda de la documentacion en ¢§~
los archivos de tramite y concentracion, por ejemplo: \\j
‘\A
’ ’ | § .
VIGENCIA DOCUW TECNICAS DE SELECCION lf\\‘ N
z S
VALOR ﬂLAZOS DE 5 = 0
DOCUMENTAL CONSERVACION g < =
/ z & 2
2 0 > "\_
A | L |Fell AT | Ac |TOTAL|| & § = AR
) ‘
}‘/'/ 11
4 L/ /
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IX. Archivo de Tramite (AT): Se integra por documentos de archivo
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados; en el CADIDO se determina el periodo en afios que
debe permanecer la serie documental, una vez que los expedientes estén
concluidos.

X. Archivo de Concentracion (AC): En este archivo se concentran los
documentos transferidos desde las areas generadoras de la informacion,
cuyo uso y consulta es esporadico y que permanecen en el hasta su
disposicion documental; en el CADIDO se determina el periodo en afios
que debe permanecer la documentacion a partir de su transferencia
primaria.

XI. Total: Corresponde al total de afios que debera ser conservada la
documentacioén, antes de proceder a su disposicion documental y es la
suma en anos que se resguarda dicha documentacion en el archivo de

tramite y en el archivo de concentracion:

TOTAL Afos en
(Plazos de Archivo de

Afios en
Archivo de

Conservacion) Tramite Concentracién

X1l Técnicas de seleccién: Procesos referentes a las acciones de disposicion
final de los documentos. A partir del proceso de valoracion, se especifica
la conservacion o la eliminacién de éstos. Esto se indica con una “X” en
cada una de las casillas correspondientes:

e Eliminacién: Documentacién que carece de valores secundarios y ha
cumplido su vigencia documental.
e Cobnservacion: Se sefala la documentacion susceptible de ser conservada

permanentemente en su totalidad, ya que contiene valores secundariog:

, // 12
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e Muestreo: Acervo documental que contiene valores secundarios, pero el
volumen de documentos no es propicio para su conservacion, por lo que
debera realizarse un muestreo. En la Secretaria de Ordenamiento Territorial
y Obras Publicas se tomara el siguiente método de muestreo:

a) Selectivo o cualitativo: Aquél que trata de conservar los documentos

mas importantes o significativos;

A continuacion, se muestra un ejemplo de cémo se registran en el CADIDO las

técnicas de seleccion:

/\
-2-g VIGENCIA DOCUMENTAL T;(NICAS DE SELquéN

o SQTOP | AC A VALOR PLAZOS DE / 3 2 0
e Lol DOCUMENTAL | CONSERVACION 5 2 g
w
NIVELES DE CLASIFICACION Tofa| 3 4 2
coéDIGo o z
SECCION/SERIE/SUBSERIE | A | b | F/c | AT | AC u )
O
o INSTRUMENTOS JURIDICOS X
5 CONSENSUALES 1 . =
1ci01 ACUERDOS X 1 6 7\ X /
1C102 CONVENIOS X 1 6 7 X /
1c103 CONTRATOS X 1 6 7 N X P
XIII. Observaciones: Espacio en el que se anotan los datos que por su f
naturaleza no pueden ser incluidos en los otros rubros del Catalogo de
Disposicion Documental, que proporcionan informacion relevante para su §
conservacion o disposicién final. ~N ¢
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL : S\
. . .z . . . ! \ g
El presente instrumento es de aplicacion y observancia obligatoria para todos los F\Y%
servidores publicos y las unidades generadoras de la informacién, que integran la \

Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas. \(}
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3C

PROGRAMAC]ON,
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

TECNICAS
R0 VIGENCIA DOCUMENTAL DE OBSERVACIONES
(Jé‘\ SELECCION
s | 3 w3
25 SOTOP T 8 1z|3
| | ouw 8> 0|5 (@)
NEY2 Y \(‘\H\{I\IHI)RD :NAMIENTO <= N i S|l <&
TABASCO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS | =8 z2 IZl5
: S |E|y|u
J| &[S
NIVELES DE CLASIFICACION w | o
cODIGO TOTAL ©
SECCION / SERIE / SUBSERIE
INSTRUMENTOS JURIDICOS
1C.10 CONSENSUALES (CONVENIOS
BASES DE COLABORACION,
ACUERDOS, ETC.)
1C.10.1 | ACUERDOS X [ X 1 6 7 X
1C.10.2 | CONVENIOS X [ X 1 6 7 X
1C.10.3 | CONTRATOS X [ X 1 6 7 X
2C ASUNTOS JURIDICOS
ACTUACIONES ) Y, Esta serie  fue
266 REPRESENTACION EN MATERIA | X | X 3| 4 7 X cerrada en el ano
LEGAL 2019
2C.9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X | X 2 S5 7 X
2C.9.1 JUICIO CIVIL X | X 2 5 i X
2C.9.2 JUICIO MERCANTIL X [ X 2 5 7 X
2C.9.3 JUICIO LABORAL X [ X 2 5 7 X
2C.94 ACTA ADMINISTRATIVA X [ X 2 5 7 X
2610 AMPARO X 2 5 T X
AT AT DELITOS Y FALTAS X 2|5 7 X
Se aplicara una
2C.18 | DERECHOS HUMANOS X X 2|5 7 x | dumnice e
muestreo
cualitativa

PROGRAMA  ANUAL  DE
3C4 | |NVERSIONES * 2|5 & | X
PROGRAMAS  OPERATIVOS
0 e X 216] 8 |x
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
3C.48 | MATERIA DE | X 205 7 |x
PRESUPUESTACION )
EVALUACION Y CONTROL DEL (/] ¢
8C20 | £ )ERCICIO PRESUPUESTAL X 216 8 |X

14
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RECURSOS HUMANOS

ACA

AREA COORDINADORA

DEL PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE  UNICO  DE técnica de
4C.3 PERSONAL X 416 10 muestreo
cualitativa
REGISTRO DE CONTROL DE
4C4 | pUESTOS Y PLAZAS X 2161 8 |X
6 Se aplicara una
NOMINAS DE PAGO DE técnica de
4C5 | pERSONAL X 16 # muestreo
cualitativa
CONTROL DE  ASISTENCIA,
VACACIONES, DESCANSO Y
4C8 || |CENCIAS,  INCAPACIDADES, | X 116 7 |X
ETC
SERVICIOS  SOCIALES Y
4C21 | CULTURALES Y DE SEGURIDAD | X 16| 7 |x
E HIGIENE EN EL TRABAJO
CAPACITACION CONTINUA Y
4Cop |DESARROLLO  PROFESIONAL | o sl 7 |«

4C.23

SERVICIO SOCIAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

RECURSOS FINANCIEROS

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

MATERIA DE  RECURSOS
5C.2 | FINANCIEROS Y CONTABILIDAD | X 12454 7 ‘
GUBERNAMENTAL
GASTOS O EGRESOS POR
5C3 | pARTIDA PRESUPUESTAL X X{2re4 K | X
AMPLIACIONES DE
G | AMTC/ICIONES X 2 10| 12 | x
GARANTIAS,  FIANZAS Y
BE21 | oonanos X 215 7 |x
5C.22 | CONTROL DE CHEQUES x| [x[21s] 7 |x
5C.23 | CONCILIACIONES x| [ x[2]s5] 7 [x
5C.25 | AUXILIARES DE CUENTA x| [x[2]5] 7 [x
PAGO DE DERECHOS x| ITx|21s5] 7 [x

LICITACIONES X 217 9 X
6C.4 ADQUISICIONES X 2|5 7 X
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS X 2|5 7 X
6C.16 fE:)IIJSgOSICIONES DE ACTIVO X 2|5 7 X /7 P
6C.A7 INVENTARIO FISICO Y CONTROL X 2|5 7 X (L_
DE BIENES MUEBLES

15
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DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE

6C.20 ABASTECIMIENTO Y
ALMACENES
COMITES Y SUBCOMITES DE
6C.23 ADQUISIONES,
: ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS
7C SERVICIOS GENERALES
CONTROL DE PARQUE
1914 VEHICULAR
7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS
DE LA INFORMACION

DESARROLLO DE SISTEMAS

8C.16

10C.3

ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DE ARCHIVO

CONTROL DE AUDITORIA DE

ACTIVIDADES PUBLICAS
AUDITORIA

Se aplicara
técnica
muestreo
cualitativa

una
de

10C.7

11C.A

PARTICIPANTES EN COMITES
PROGRAMACION,

INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS
DISPOSICIONES EN MATERIA
DE INFORMACION s

EVALUACION

PROGRAMA DE PROYECTOS DE

12C.4

st INFORMACION Y EVALUACION
11C.6 PLANES ESTATALES

11C.18 | INFORME DE GOBIERNO
11C.19 | INDICADORES

TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION

UNIDADES DE ENLACES DE
TRANSPARENCIA

12C.5

COMITE DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION

12C.6

SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

12C.7

18.1

PORTAL DE TRANSPARENCIA

POLITICAS, PROGRAMAS Y

ACCIONES DE DESARROLLO

URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

CONSEJO ESTATAL DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y DESARROLLO URBANO

16
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muestreo
cualitativa x

muestreo
cualitativa %
A

CONSEJO PARA EL Sl
182 |DESARROLLO DE LA ZONA 4| 4 8
METROPOLITANA
COMISIONES DE
ORDENAMIENTO
183 |METROPOLITANO O  DE 2161 8
CONURBACION
GESTION DE RECURSOS PARA
154 LA PLANEACION  URBANA, 3| s 9
A METROPOLITANA Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
PROGRAMA DE \
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
185 |y DESARROLLO URBANO DEL R1ex) 25
ESTADO
PROGRAMAS REGIONALES DE
1S.6 | ORDENAMIENTO TERRITORIAL 1213 25
Y DESARROLLO URBANO
PROGRAMAS DE  ZONAS
18.7 | METROPOLITANAS Y DE ZONAS 3|22| 25
CONURBADAS
PROGRAMAS MUNICIPALES DE
188 | hESARROLLO URBANO 822 29
SISTEMA DE INFORMACION
18.9 | GEOGRAFICA DEL ESTADO DE 37| 10
TABASCO
5 Se aplicara una
CERTIFICACION DE PREDIO EN técnica de
1810 | 75NA DE RIESGO 2116 18
DICTAMEN DE CONGRUENCIA Y
1811 |ENTRADA AL TERRITORIO 3l7] 10
ESTATAL
| DICTAMEN DE CONGRUENCIA
1542 | ESTATAL DE LOS PROGRAMAS il=|
: MUNICIPALES DE DESARROLLO
URBANO
Se aplicara una
DICTAMEN DE  IMPACTO técnica de
1843 | RoANG 3 22| 25
DICTAMEN TECNICO RESPECTO
18.14 | A LA COMPATIBILIDAD DE USO 3|12] 15
DE SUELO
- |OPINIONES  TECNICAS  DE
18.15 | COMPATIBILIDAD / 37| 10
INCOMPATIBILIDAD
~ | OPINION TECNICA DE /Z’
. | FACTIBILIDAD Y
1846 | COMPATIBILIDAD DE USO DE 3 32 15 2|
| suELO

17
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PROGRAMAS, COMITES Y

GESTION DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS

ACA
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25 1 PROGRAMA ANUAL DE OBRA 5 7
: PUBLICA ESTATAL
CONVENIOSC\)( ACUERDOS DE
COORDINACION DE
252 | TRANSFERENCIA DE 61 7
EJECUCION
) Se aplicara una
253 COMITES DERIVADOS DE LA 11 12 técnica de
7 OBRA PUBLICA muestreo
cualitativa
Se aplicarda una )
EXPEDIENTE UNITARIO DE técnica de
i OBRA PUBLICA g i muestreo \
cualitativa 0 \
\
255 PROPUESTAS SOLVENTES 4 7 )
RESCISION  ADMINISTRATIVA
2S.6 DE CONTRATOS DE OBRA 4 7
PUBLICA
Se aplicara una
257 COMISION DE REGULACION Y 4 - técnica de
; SEGUIMIENTO (CORESE) muestreo
cualitativa
2S.8 AVANCES DE OBRAS 5 7
2S.9 CARTERA DE PROYECTOS 4 7
SOLICITUD Y ENTREGA DE
2S.10 LEVANTAMIENTOS 4 7
TOPOGRAFICOS
] Se aplicarda una
25 11 ASISTENCIA TECNICA EN OBRA 5 7 técnica de
i PUBLICA muestreo
cualitativa
2S.12 SUPERVISION DE OBRAS 4 7
CALIDAD EN MATERIA DE
2813 OBRAS 4 7
Se aplicara una \
2S8.14 | MECANICA DE SUELOS 4 7 lacnica de '
muestreo
cualitativa
18
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RELACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTR
INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO

Todos los entes publicos ademas de los documentos de archivo, generan
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentos de
Apoyo Informativo (DAI), los cuales carecen de valores administrativos, legales,
fiscales y/o contables y por ende no cuentan con valores histéricos, y su tratamiento

es distinto. Para una mayor comprension, se describen a continuacion:

e Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI): Son los
documentos creados o recibidos por una institucion en el curso de tramites
administrativos, producidos de forma natural, que comprueban la realizacion
del acto administrativo, no estructurados con relacién a asuntos que forman
parte de las atribuciones asignadas a la Dependencia, no son transferidos al
archivo de concentracion, su desincorporacion debe darse al término de su
utilidad; una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervisién y
levantamiento de un acta administrativa firmada por el area generadora
correspondiente, el responsable de archivo de tramite, el responsable del

area coordinadora de archivos y el representante del 6rgano interno de

control.
e Documentos de Apoyo Informativo (DAI): Son los documentos constituidos /
por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las
unidades generadoras reside en la informacion que contienen para el apoyo §\
de las tareas asignadas, generalmente son ejemplares miuiltiples, no N\
originales, no son transferidos al archivo de concentracion y se eliminan con :
el mismo proceso aplicado a la documentacién de comprobacion §\
. 4. " . . N\
administrativa inmediata ,&’\
A continuacién, se presentan los DCAI y DAI considerados en la Secretaria de \"\<‘ 
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas: /24\0 \J\
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA \%
No. Tipologia documental Vigencia administrativa
1_| Copiag’de conocimiento 1 afio

//// 15



,; SOTOP

RET

ACA

ARIA DE O ‘i\\‘%!f\ii% AREA COORDINADORA

TABASCO I YRIAL Y OBRAS PUBLICAS DE ARCHIVO
2 |Circulares
3 |Minutarios rf;;\;;ﬂ
Bitacoras de (correspondencia recibida, registro i
de visitantes, registro de tramites, registro de
4 |llamadas, etc.) 1 ano
Solicitudes y atenciébn de informacion a
Dependencias varias, colegios (Cuestionarios,
5 |reportes, etc.) 1 ano
6 |Folios de tramite de correspondencia 1 afo
Copias de documentos de particulares
7 | entregados para realizar tramites 1 afno
8 |Tarjetas y Notas Informativas 1 afo
Solicitudes de: papeleria, abastecimiento e
insumos, mantenimiento de equipos, impresiones,
publicaciones, gasolina, material de limpieza, baja
de equipos de computo, de alimentos,
9 | mantenimiento y reparacion de vehiculos 1 ano
Acuses de documentacién enviada a Expediente
Unitario (De todas las direcciones que tienen que
10 | enviar documentacion) 1 ano
11 | Solicitud y envio de reportes 1 ano
12 | Solicitudes e informes de Atencién Ciudadana 1 afno
13 | Memorandum 1 ano
14 | Invitaciones 1 ano .
Copias simples de actas de comités, subcomités, //
15 | consejos, comisiones. 1 ano
Copias de acuses de la correspondencia recibida %
y turnada en las diversas areas de la Secretaria -
(el original se encuentra en el expediente N
16 | correspondiente) 1 ano .
Incidencias del personal (Vacaciones, \\
justificaciones, dias de riesgo, dias econdémicos, “§
17 |etc.) 1 ano \’§
18 | Oficios de comision, licencias médicas 1 ano N X\
19 | Solicitudes y obligaciones de Transparencia 1 ano '
20 | Envio de boletin técnico 1 ano p
Invitacion y designacién de personal en Actos de
21 | Licitacién Publica 1 afo &\
22 |Resguardo de bienes muebles 1 afo
23 | Area Coordipadora de Archivos 1 afo
24 | Correos elgctr()nicos 1 afo £ D
Copias de solicitudes y comprobaciones de pago
25 |de puplicacio 1 afo
20
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Solicitud de dictamen técnico (Anuencias)

no previstos -

27 | Solicitud de correos Institucionales
Copias simples de convenios, contratos,
28 | acuerdos, actos de fallos 1 ano
Copias de acuse de oficios recibidos y remitidos a
los Organos Desconcentrados (Central de
Maquinaria de Tabasco, Junta Estatal de
Caminos, Coordinaciéon Estatal para la
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra) y a los
Organismos Descentralizados (Comision Estatal
de Agua y Saneamiento, Instituto de Vivienda de
Tabasco, Instituto  Tabasquefio de la
29 |Infraestructura Fisica Educativa) 1 ano
Solicitudes de Informacién y respuestas al
30 | Tribunal Laboral Federal en el Estado de Tabasco 1 ano
Circulares y requerimientos del Organo Interno de
31 | Control 1 afno
Envio y solicitud de Informacién del Sistema de
Control Interno Institucional (Comité de Control y
Desempefno Institucional, Comité de ética, Control
32 |Interno y Administracién de riesgos) 1 ano
33 | Solicitud de documentos para certificaciéon 1 ano
34 | Cuadernillos de Trabajo 1 ano
Recibos de vales de gasolina, resguardo de
vehiculos, tarjetas de circulacién, comodato de
35 |vehiculos 1 ano
Copia simple de cotizaciones, de facturas, pélizas
36 |de seguro de vehiculos 1 ano
37 |Vales de salida de almacén 1 ano
38 | Solicitudes de proveedores 1 ano
Envio de avances fisicos de las diferentes Obras
39 |ala Subsecretaria de Obras Publicas 1 ano
Documentacién interna del proceso de ejecuciéon
40 |de la elaboracién de proyectos ejecutivos 1 ano
41 | Solicitud y solventaciones de Auditorias 1 afo
42 | Informes de actividades 1 ano
Acuse de contratos enviados a Funcién Publica,
Subsecretaria de Obras Publicas, de envios de
43 |numeros de contratos 1 afo
Informe de cumplimiento ambiental a las
44 | Direcciones 1 afnc
Acuse de recibido de precios unitarios conceptos
45 1 afo
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Copia simple de Néminas de pago

47

Validacion de Pagos de derechos para
certificaciones y dictamenes

48

Envio de dictamenes estructurales y cedula de
inspeccion estructural

DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO
Vi :

igencia
No. Tipologia Documental Administrativa
Publicaciones de Periddico Oficial (Leyes,
1 |Lineamientos, Reglamentos, Manuales, etc.) 1 ano
Publicaciones del Diario Oficial de la Federacion
(Leyes, Lineamientos, Reglamentos, Manuales,
2 |etc.) ano
3 |Estudios de viabilidad afo
Reproducciones del Atlas Geografico y de
4 |Riesgos 1 ano
5 |Copias de Levantamientos Topograficos 1 ano
6 |Cartografias 1 afio
7 | Catalogos 1 ano
8 |Revistas 1 ano
9 |Sintesis Informativa 1 ano
Formatos en blanco de los tramites de la
Subsecretaria de Desarrollo Urbano vy
10 | Ordenamiento Territorial no
11 | Copias de Organigramas 1 ano
Consecutivos  de  oficios, memorandum,
circulares, tarjetas informativas, certificaciones,
12 |dictdmenes y opiniones 1 ano
13 | Copia de reglas de operacion 1 afo
14 |Minutas de reuniones 1 afo
15 | Libros empastados 1 afio
Formatos de revision y entrega de expedientes
16 | para tramite de licitacion 1 ano

e
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HOJA DE CIERRE

En Villahermosa, Tabasco, siendo las 11:00 horas del dia 29 de noviembre de 2023;
se celebrd la Tercera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, en la que los integrantes
del grupo analizaron y dictaminaron tanto las fichas técnicas de valoracion
documental como el Catalogo de Disposicion Documental elaborado, el cual fue
aprobado y consta de 14 secciones, 77 series documentales y 7 subseries

documentales.

NOMBRE CARGO FIRMA

TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS Y
PRESIDENTE

LIC. ALMA ROSA
CONTRERAS FLORES

ENCARGADO DEL

LIC. WILBER ALEJO DESPACHO DE LA

Ceinl UNIDAD DE APOYO
JURIDICO Y VOCAL
RODRIGUEZ GARCIA

SECTORIAL Y VOCAL

TITULAR DE LA UNIDAD
DE APOYO TECNICO E
INFORMATICO Y VOCAL

LIC. RUBEN CONTRERAS
VERDUGO

TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA'Y
VOCAL

LIC. ERIKA AQUINO LEON
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NOMBRE

CARGO

FIRMA

ARQ. MARICELA
VAZQUEZ BAUTISTA

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y

VOCAL
= Rosé Eé'TEITCOZUN'GA SECRETARIA
PARTICULAR Y VOCAL

C.P. VICENTE LEON
LEON

TITULAR DE LA UNIDAD

ARQ. RAFAEL MARTINEZ
DE ESCOBAR PEREZ

SUBSECRETARIO DE
DESARROLLO URBANO
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y VOCAL

ING. FRANCISCO JOSE
MARI CARAVEO

SUBSECRETARIO DE
OBRAS PUBLICAS Y
VOCAL

TABASCY
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