ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTEIiDISCIPLINARIO DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCO.

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco, siendo las trece horas del dia dieciocho

de mayo del aiio dos mil veintitrés, reunidos en el lugar que ocupa el Auditorio 1

del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, sito

en la Calle Manuel A. Romero No. 203, Colonia Pensiones, cddigo postal 86169, |

de esta ciudad capital, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 17,
fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos; articulos 11, fraccid
V, 48, 49, 50 y 52 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se encuentra
reunidos los CC. Titulares de las unidades administrativas que integran este
organismo descentralizado, a efecto de llevar a cabo la Segunda Sesion;
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Tabasco; el C. Alberto Sdnchez Rodriguez, Responsable del

, )
Area Coordinadora de Archivos, desahoga los siguientes puntos del: - -------- \% f
v

ORDEN DEL DiA

1. Lista de asistencia y declaracién de quérum; \
2. lLecturay aprobacion del orden del diq;
3. Andlisis y aprobacion, en su caso, del “Instructivo para la

elaboracién de inventarios documentales”;

4. Andlisis y aprobacién, en su caso, de los "“Criterios para la gestion \
de correspondencia del Sistema Institucional de Archivos del Sistema (
DIF Tabasco”;

5. Asuntos Generales;

6. Clausura de la sesion.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA v

PRIMERO. En lo relativo al punto primero del orden del dia, el Responsable del
Area Coordinadora de Archivos, procedié al pase de lista de asistencia,

2023, Afio de Francisce Villa, el Revolucionario del Puehlo

Tel. 3191720, ext. 39060

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86168, Villahermosa, Tabasco, México \
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encontradndose presentes 15 de los 23 integrantes del Grupb Interdisciplinario, asi
como 8 suplentes debidamente acreditados, de conformidad al articulo ¢ de Ias
Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de archivos del Sistema para el 1 )
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, por lo que se declara la

existencia de quOrUM PAra SESIONAN. = === == === === === == oo oo c e

SEGUNDO. Se procedid a dar lectura del orden del dia, el cual se puso a &‘
consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, siendo aprobado,

por Ungnimidad. == == == == memir mim mm e rr e i i i e i i i i i i

TERCERO. Para el desahogo de este punto del orden del dia, con fundamento
en el articulo 29, fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el

Area Coordinadora de Archivos elabord el “Instructivo para la elaboracion de

inventarios documentales”, asi.como su formateria anexa, documentos que \”V "
fueron presentados al Grupo Interdisciplinario, dando a conocer los 5 inventarios [;.
documentales: Archivo de Trdmite, Transferencia Primaria, Transferencia

~._ Secundaria, Baja Documental y Nota de valoracion. (ANEXO 1).------------- 6
En tal virtud, se someti® a la aprobacion de los integrantes del Grupo =~ |
Interdisciplinario, el ‘“Instructivo para Ila elaboracion de inventarios ‘7

documentales”, y los formatos correspondientes a los inventarios documentales

de Archivo de Tramite, Transferencia Primaria, Transferencia Secundaria, Baja

infegrantes  presentes, bajo el siguiente nimero de  acuerdo

3\ Documental y Nota de valoracion, siendo aprobados por unanimidad de los \(
\ DIF/GI/ORD/02/2023.1 - - - - === === == oo oo

)U Asimismo, se puso a considerando de losintegrantes del Grupo Interdisciplinario,

ue, en los primeros cinco dias hdbiles del mes de julio del ano en curso, cada

del inventario documental de los archivos de framite, Unicamente respecto de
“2023, Aifio de Francisco Villa, ¢l Revolucionario del Pueb

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, anlahermosa Tabasco, Mexic

Tel. 3191720, ext. 39060

Urﬂ?d administrativa deberd hacer entrega al Area Coordinadora de Archivo, [l\

/ Q7 o\
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los expediern‘és del afio 2023, al corte del 30 de junio de 2023: en lo subsecuente,
es decir, al corte del préoximo 30 de septiembre -tercer trimestre de 2023-, el gx
inventario deberd contener la fotalidad de los expedientes que se encuentren

en el archivo de trdmite, acuerdo que fue aprobado por Urjonimidod de los V
integrantes, bajo el siguiente nuUmero DIF/GI/ORD/02/2023.2 ————————————————

CUARTO. Continuando con el uso de la voz, el Responsable del Area

Coordinadora de Archivos manifestd que, de conformidad con el articulo 27,
fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en el que se /
establece que a tfravés del Area Coordinadora de Archivos se deberd elaborar
criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion ;
conservacion de archivos, cuando la especiadlidad del sujeto obligado asi | 3
FEQUIETQ. = = = = = = = = = = o o o s e o oo

[
del Sistema Institucional de Archivos del Sistema DIF Tabasco"”, mismos que fueron Y\

|

Por lo anterior, se presentaron los “Criterios para la gestion de la correspondencm\\i >

previomente enviados a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, en el que se

e

& li

establecen |as disposiciones que las unidades administrativas deberdn aplicar en
la operacion de sus dreas de correspondencia para garantizar la correcta
gestion documental. (ANEXO 2). - - - - - - cm oo m oo

En consecuencia, se procedid a declarar la aprobaciéon de los “Criterios para la
gestion de la correspondencia del Sistema Institucional de Archivos del Sistema

DIF Tabasco”, bajo el siguiente nimero de acuerdo DIF/GI/ORD/02/2023.3 - - - - -

QUINTO. En desahogo al siguiente punto del orden del dia, referente a los asuntos
generales, el Responsable del Area Coordinadora de Archivos dio a conocer a
los infegrantes del Grupo Interdisciplinario, la aprobacién del registro y validacion

de los Instrumentos de Control Archivisticos (Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental), a través del oficio
Afio de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo
Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México

Tel. 3191720, ext. 39060
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SC/AGET/146/2023 de fecha 10 de abrii de 2023 "y el Dictamen de
Validacion nimero DV/002/23 por parte del Archivo General del Estado de

TRDEASEO. ~omrs —va =on om arm sim s somis S Soi; 37k Jari W0it a0 S R i R S T O A A S e A 7
LY

SEXTO: Habiéndose cumplido el objetivo de la sesidon vy los puntos del orden del

dia, siendo las trece horas con cincuenta minutos del dia dieciocho de mayo del

Grupo Interdisciplinario del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

/
ano dos mil veintitrés, se procedid a clausurar la Segunda Sesién Ordinaria del | §
Estado de Tabasco. Quienes la firman por duplicado al calce y rubricando al §

margen los que en ella actuaron, para los efectos legales a que haya lugar. --- ™,

GRUPOQO INTERDISCIPLINARIO \

i€ Ordonena Ripoll M.D. Alberto Sagéhéz Rodriguez /ﬂ;y
Secretaria Pafrticulapde la Coordinacion Responsable de a Coordinadora 4
General del Sistema DIF Tabasco. hivos.

N/

Lic. Luz del Carmen Ascencio de la Cruz
'\ecToro Geheral de Finanzas, Planeacion

—_—

\ Administracion.
“2023, Afio de Francisco Villa, el Revolucionarie del Pueblo ”
Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México

Tel. 3191720, ext. 39060
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L.C.P. Silvia Socorro %ampos Esteban
Subdirectora de Control Interno y
Mejora de la Gestion Publica

(SUPLENTE)
Del Organo Intero de Control.

Sois e
TARASCO DRI B serny
k:

.
C. César Aff déf
e

rajeda de la Fuente
Jefe de Departamento
(SUPLENTE])
De la Unidad de Transparencia.

\¢ \lp
A § e .
L.A.E. Rosalia® o[}p Ramirez Aguilar

Directora de la Direccién de Servicios

Alimentarios.

M.A. Carlos Manuel Lezama Leén
Director de Atencién a Personas
Vulnerables y Centros Asistenciales.

“2023, Afio de Francisco Villa, ¢l Revolucionarie del Pachlo A
Manuel Antanio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México /

Llic. Yeni Elena‘a nzdlez Valenzuela
Subdirectora de.lo Contencioso
(SUPLENTE)

De la Unidad de Apoyo Juridico.

]

|
\

= " r'd
Lic. Jhonny Lauriel Avalos Cruz
Titular de la Unidad de Apoyo Técnico
e Informatico.

v .

C. Elena Manzanilla Fojaco
Directora de Atencion a Personas
con Discapacidad.

B
A

—=,

Dra. Verénico\{@g iguez Rodriguez
‘Directora de \Atencion
al Adulio Mayor.

Tel. 3191720, ext. 39060
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Arq. Tito Wilbert Olan Morales
Subdirecior de Enlace Administrativo
(SUPLENTE)

Direclora de Orientacion Familiar y

Asistencia Social. \ '

/;L f\%&\&\/

M. en Aud. Rosa Maria Luisa
Rueda Vazquez
Directora de Recursos Financieros.

=)

Lic. lliefia Crdz Ruiz
tSubdirectora de Enlace Administrativo
(SUPLENTE)

De la Direccién del Centro de
Rehabilitacién-y Educacion Especial.

\ “3023, Aflo de Francisco Villa, ¢l Revolucionario del Puebls
. Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060
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Lic. afl a Javier Gallegos
Director/de Personal y Nomina.

L.E. \antﬁ almas Alegria
Subdirec Adquisiciones, -/
Licitaciomes y Concursos \;; \
(SUPLENTE) W\
de la Direccion de Recursos Materiales, )

Servicios Generales y Activo Fijo.

NM\W\W\

E. Yoce\* Prlego Morales
Secretaria Técnica.

i



N
g‘jfﬁ bt %‘

i
s ‘ AREA COORDINADORA DE
| ARCHIVOS

/A//J Ezz : ’ %
—C Ana Luvi& Canabal Hemdndez * Mtro. Jos& Luis Canié Mier y Concha X
Subdirectora de Registro y Evaluacion Subdirector de Promocion de los §
(SUPLENTE) Derechos
De la Direccién de Atencién Ciudadana. (SUPLENTE]

Secretaria Ejecutivo del Sistema Estatal de
Proteccion Integral de los Derechos de
Nifias, Ninos y Adolescentes. |

44/@

L.R.C Néfs‘fﬁcrvqez Cérdova
Secretario Ejecu’nvo del Voluntariado.

LAS FIRMAS ANTERIORES CORRESPONDEN A LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPQ INTERDISCIPLINARIO DEL

\]
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCO, CELEBRADA EL DiA DIECIOCHO y/

DE MAYO DEL DOS MIL VEINTITRES. = = = = =~ = < m oo o COMETE =~ cosewaien snmommwes Snms

o
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I\ /
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Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tahasco, México .
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE INVENTARIOS DOCUMENTALES &

A) INVENTARIO DEL ARCHIVO DE TRAMITE
1. Nombre de la dependencia: Nombre del organismo al que pertenece el

archivo.

2. Nombre de la unidad administrativa: Nombre de la unidad a Ia que \ f
corresponde el archivo.

3. Nombre del drea productora: Area especifica donde se generan los

expedientes (direccion de drea, subdireccién, departamento).

4. Fondo: Nombre del organismo o dependencia.
5. Seccion: Anotar la clave y nombre de la seccidn correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica. N\
6. Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con \\/
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
7. NOmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al ofro, sin saltos, empezando
con el uno y hasta completar el total de expedientes generados en un ano. }/
8. NOmero de expediente: Anotar el nUmero de expediente consecutivo de

\ acuerdo con su respectiva serie documental. EW

9. Cédigo de clasificacién archivistica: Clave que corresponde a la clasificacion
del expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

NUmero de tomos: Anotar el nUmero de tomos, en caso de existir. Por ejemplo: 1 de
312 de 5. |

11. Titulo del expediente: Denominacién del expediente de acuerdo con el \‘\’ /
asunto, ejemplo: Pdlizas de diario, licitacién nacional para construccién de‘j

puer\’re peatonal. Omitir términos como “generalidades, varios, diversos, etc.

12. Descripcion: Breve explicacion del asunto. /

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C/P. 86169, Villahermosa, Tabasco, Méxica
Tel. 3191720, ext. 39060




CIERRE DEL INVENTARIO

D
N

EUMAIA AREA COORDINADIIRA
DE AROHIVGS

13 Fecha de inicio: Fecha de apertura del expedlen’re con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

14.Fecha final: Fecha de terminacién del asunto del expediente con el
siguiente formato: dd/mm/aaaa.

15.NUmero total de fojas: NUmeroc total de hojas que'conformon el
expediente (se considerard solo el anverso).

16.Soporte documental: Marca con una X si los documentos se
encuentran en soporte papel, electrénico o ambos.

17.Valores documentales: Marcar con una X el o los valores de los
documentos que contienen el expediente, de acuerdo con el
Catdlogo de Disposicién Documental.

18.Vigencia Documental: Se anotard el nimero de afios que corresponda
a la serie de acuerdo con el Catdlogo de Disposicidon Documental.

19.Ubicacién en archivo de frdmite: Lugar y unidad (es) de instalacién
donde se localiza resguardado el expediente, tanto fisico (inmueble,
mueble, etc.) como electrénico (direccion URL, drive, etc.)

20.Observaciones: Servird para adicionar algin dato impor’rome de
manera particular al inventario que se estd elaborando. La [nformtpcnon

deberd estar relacionada Unicamente con el expediente que se estd

describiendo, por ejemplo: en el caso de reserva del expediénte,

registra el nUmero de acuerdo del Comité de Transparencia.

21.5e anotard el nimero total de hojas que integran el ihven’rorio
22.5e anotard el nimero total de expedlenfes fisicos registrados en el

inventario.

|

N

Manuel Antonio Romera No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México

Tel. 3191720, ext. 39060 .




it 23 Se anotard el cmo o Ios afos extremos que abarca la documentacion,

con el formato siguiente (afo mdas antiguo- ano mds reciente: 2020-

2020, 2020- 2021). %‘Q

AREA DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTAi%IO /
4
24.Se anotard nombre y firma de la persona que llend el inventario. /
25.5e anotard nombre vy firma del responsable del Archivo de Tradmite de K
la unidad administrativa generadora de la documentacién.

INSTRUCCIONES ADICIONALES

26.Se anotara nombre, cargo vy firma del titular de la unidad administrativa \

generadora de la documentacion.

27.Fecha de elaboracion con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Cada vez que se abra un expediente se incluird en el inventario.

El inventario requisitado se entregard cada trimestre al responsable del
area coordinadora de archivos de manera digital e impresa y firmardn Ibs
personas de los incisos 23, 24 y 25, durante los primeros cinco dias hubHes

al inicio del trimestre correspondiente, en el caso del trimestre qu

concluye en diciembre se entregard en enero. ‘A} 27/

B) INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

o\

1. Nombre de la dependencia: Nombre del organismo al que pertenece

el archivo.

2. Nombre de la unidad administrafiva: Nombre de la unidad a la que

corresponde el archivo. W/ ;
7 7 4L
Manuel Antonio Romgro No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México \
d Tel. 3191720, ext. 39060 P4
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Nombre :dei'iiq}eq préduciora: Area especifica donde se generan los
expedientes (direccion de dreaq, subdireccion, departamento).

4. Fondo: Nombre del organismo o dependencia.

5. Seccioén: Anotar la clave y nombre de la seccion comrespondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

6. Serie: Anotar la clave y nombre de la serie comrespondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7. NOmero de Transferencia Primaria: El nUmero consecutivo que le
corresponde a esta transferencia, conforme a la Bitdcora de
Transferencias Primarias del Archivo de Concentracion.

8. NUmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al ofro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes de
la transferencia primaria.

9. Caja: Es el nUmero asignado a la caja de archivo donde se encuentran
los expedientes a transferir. ™)

10.NUmero de expediente: Anotar el nUmero de expediente consecutivo \
de acuerdo a su respectiva serie documental.

11.Codigo de clasificacion archivistica: Clave que corresponde a la C
clasificacion del expediente, conforme al Cuadro General de, /

! Clasificacion Archivistica.

'\\\\\12.T|"rulo del expediente: Denominacion del expediente de acuerdo con
el asunfo, ejemplo: Pdlizas de diario, licitacidn nacional para
construccion de puente peatonal. Omitir términos como
{generalidodes, varios, diversos, efc.

13. D&scripcién: Breve explicacion del asunto.

~f—7

14, Fe\cr\ha de inicio: Fecha de aperiura del expediente con el siguierﬁe\

formato: dd/mm/aaaa. |
15.Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expedignte con el U‘

N

siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Manuel Antionio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060
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de fojas: NUmero total de hojas que conforman el

1)

expediente (se considerard solo el anverso).

17.Soporte documental: Marca con una X si los documentos se
encuentran en soporte papel, electrébnico o ambos.

18.Valores documentales: Marcar ¢on una X el o los valores de los
documentos que contfienen el expediente, de acuerdo con el
Catdlogo de Disposicion Documental.

19.Vigencia Documental: Se anotard el nUmero de anos que corresponda
a la serie de acuerdo con el Catdlogo de Disposiciéon Documental.

20. Ubicacion en archivo de concentraciéon: Ubicacion topogrdfica

exacta donde se encuentra resguardada la caja (este apartado es

exclusivo de llenado por parte del personal del Archivo de
Concentracion). )

21.Observaciones: Servird para adicionar algin dato importante de

manera parficular alinventario que se esta elaborando. La informaci
deberd estar relacionada Unicamente con el expediente que se es
describiendo, por ejemplo: en el caso de reserva del expedient

registra el nUmero de acuerdo del Comité de Transparencia.

CIERRE DEL INVENTARIO

22.Se anotard el nimero fotal de hojas que integran el inventario.
23.Se anotard el nUmero total de expedientes registrados en el inventario.
24.Se anotard el ano .0 los anos extremos que abarca la documentacion,

con el formato siguiente (afo mds anfiguo- ano mds reciente: 2020-

2020, 2020- 2021). '\\13 )
25.5e anotard la cantidad de cajas que in’regrdn la tfransferencia primaria. \i

26.Se anotfard el peso aproximado del total de las cajas. Se deberd

considerar el total de cdjas multiplicado por el/@eso promedio de una

2 — / v ¥

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tahasco, México >
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AREA COORDINADORA

caja de oré:fui?ﬁeﬁo que es de 40 kilogramos. Ejeﬁplo: 5 cajas x 40
kilogramos por caja = 200 kg.

27.Se anotard la cantidad de metros lineales que abarcan los
expedientes. Se deberd considerar el nimero total de cajas por el
largo de la caja. Ejemplo: 5 cajas x 0.61 m/caja = 3.05 m‘e’rros lineales.

28.Se anotard la cantidad de expedientes con documentos electrénicos
en cualquier formato digital (Word, Excel, power point, PDF, imagenes
jpg.. gif., bases de datos, etc.) y el tamafio que tienen en KB, MB, GB,
TB.

29.5e anotard el lugar donde se almacenan los expedientes y
documentos electrénicos (CD, disco duro, memoria, USB, cuenta de
correo electrénico, direccion URL, almacenamiento en drive o en

nube, etc).

AREA DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO

30.Se anotard nombre vy firma de la persona que llend el inventario.
4 31.Se anotard nombre y firma del responsable del archivo de tramite de
/% la unidad administrativa generadora de la documentacién.,
P 32.5¢ anotard nombre y firma del responsable del archivo de
concentracion.
33.53e anotard nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa
x generadora de la documentacién.
‘ 34.5e anotard el nombre del responsable del drea coordinadora de
archivos.
| ( : S.Fecha de elaboracién del inventario con el siguiente formato:
\ \\\dd/mm/coao.
_36.&@ch0 del ingréso de la transferencia primaria al Archivo de
// céncenfrucién, con el siguiente formato: dd/mm/agaa.

| \ : v

Manuel Antonio Romera No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
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- Losresponsables de archivo de tradmite y concentracion deberdn verificar

que el inventario coincida con el contenido de las cajas.

- El inventario ya requisitado y verificado se imprimird en dos tantos, los
cudles se firmardn de manera autégrafa por las personas de los incisos 30,
31, 32, 33 y 34. Un tanto es para el archivo de trdmite y el ofro para el

archivo de concentracion.

C) INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA \\/

1. Nombre de la dependencia: Nombre del organismo al que pertenece
el archivo.

2. Nombre de la unidad administrativa: Nombre de la unidad a la que
corresponde el archivo.

3. Nombre del drea productora: Area especifica donde se generan lcﬁps

expedientes (direccion de drea, subdireccidén, departamento). \

|
I

4. Fondo: Nombre del organismo o dependencia.

5. Seccion: Anotar la clave y nombre de la seccion correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. \

6. Serie: Anotfar la clave y nombre de la serie correspondiente de \
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7. NUmero de Transferencia Secundaria: El nUmero consecutivo del envio
de cajas al Archivo Histérico.

8. NUmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al otfro, sin saltos,

empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes de

/

la fransferencia secundaria. _ (/ -V

9. Caja: Es el niUmero asignado a la caja de archivo donde se encuentran

los expedientes a transferir. /
J Manuel Antonie Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060
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10.NOmero d expediente: Anotar el nUmero de expediente consecutivo

de acuerdo a su respectiva serie documental.

11.Cédigo de clasificacién archivistica: Clave que corresponde a la
clasificacion del expediente, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. '
12.Titulo del expediente: Denominacién del expediente de acuerdo con
el asunto, ejemplo: Pdlizas de diario, licitacién nacional para
construccidn de puente peatonal. Omitir términos como
“generalidades, varios, diversos, etc.
13. Descripcion: Breve explicacion del asunto.
14.Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.
15.Fecha final: Fecha de terminacién del asunto del expediente con el
siguiente formato: dd/mm/aacaa.
16.NOmero total de fojas: NUmero total de hojas que conforman el
expediente (se considerard solo el anverso). N
17.5oporte documental: Marca con una X si los documentos se /
\ encuentran en soporte papel, electrénico o ambos. \
18.Ubicacién en el archivo histérico: Se describe la ubicacion topografica

de las cajas con expedientes.

19.Observaciones: Servird para adicionar algin dato importante de b A

G

manera parficular alinventario que se estd elaborando. La informacién
eberd estar relacionada Unicamente con el expediente que se estd

escribiendo, por ejemplo: en el caso de reserva del expediente,

re?‘gjs?ro el nimero de acuerdo del Comité de Transparencia. g
j/ K // Y \/5

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
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20.Se anotard el nuUmero total de hojas que integran el inventario.

21.Se anotard el nUmero total de expedientes registrados en el inventario.

22.Se anotard el afo o los afos extrernos que abarca la documentacion,
con el formato siguiente (ano mdas antiguo- ano mas reciente: 2020-
2020, 2020- 2021).

23.Se anotard el nUmero total de cajas a transferir.

24.5e anotard el peso aproximado del total de las cajas. Se deberd ‘\ L
considerar el total de cajas multiplicado por el peso promedio de una \\;(/
caja de archivo llena, que es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40 ‘\‘3
kilogramos por caja = 200 kg.

25.5e deberd considerar el nUmero total de cajas por el largo de la caja.
Eijemplo: 5 cajas x 0.61m/caja = 3.05 metros lineales. ~

26.5e anotard la cantidad de expedientes con documentos electronicos \
en cualquier formato digital (Word, Excel, power point, PDF, imdgenes
ipg.. gi., bases de datos, etc.) y el tamano que tienen en KB, MB, GB, Z)/
TB. \ 7

27.Se anotard el lugar donde se almacenan los expedientes |y

correo electrénico, direccion URL, almacenamiento en drive o

nube, etc).

AREA DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO

\
28.Se anotard nombre y firma de la persona que elabord el inventario. \

29.Se anotard nombre y firma del titular de la unidad administrativa.

- / k’ ”
C e
~ > 4—"‘\'

30.Se anotard nombre y firma del responsable del Archivo de Y

concentracion.

/
Manuel Antenio Romero Na 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasce, México /
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31.Se anotard nombre, cargo y firma de la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.
32.Fecha de elaboracion del inventario con el siguiente formato:

dd/mm/aaaa.

INSTRUCCIONES ADICIONALES

- Los responsables de archivo de concentracion y, en su caso, darchivo
histérico, deberan verificar que el inventario coincida con el contenido
de las cajas.

- Bl inventario ya requisitado y verificado se imprimird en dos tantos, los
cuales se firmaran de manera autdgrafa por las personas de los incisos 27,
28 y 29. Un tanto es para el archivo de concentracién y el otro para el

archivo de histérico.

D) INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

1. Nombre de la dependencia: Nombre del organismo al que pertenece
el archivo.

2. Nombre de la unidad administrativa: Nombre de la unidad a la que
corresponde el archivo.

3. Nombre del drea productora: Area especifica donde se generan los

expedientes (direccidn de dreaq, subdireccion, departamento).

. Fondo: Nombre del organismo o dependencia.

. Seccion: Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de
cuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

7. NOmero de Baja: El nUmero consecutivo de baja documental. A

¢ N\ 0 )

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C%Blﬁ&], Villahermosa, Tabasco, México
Tel, 3191720, ext. 39060
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8. NUmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al ofro, sin saltos, /

empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes de / g

J la transferencia primaria. \
9. Caja: Es el nUmero asignado a la caja de archivo donde se encuentran F(Q.Q
los expedientes para baja documental. !
10. NUmero de expediente: Anotar el nUmero de expediente consecutivo /
de acuerdo a su respectiva serie documental.
11.Cédigo de clasificacién archivistica: Clave que corresponde a g
clasificacion del expediente, conforme al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

12.Titulo del expediente: Denominacién del expediente de acuerdo con 0
el asunto, ejemplo: Pélizas de diario, licitacién nacional para N
construccién de puente peatonal. Omitir  términos como .-,/
“generalidades, varios, diversos, etc. . (5’}
13.Descripcion: Breve explicacidon del asunto. \
14.Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente \<
formato: dd/mm/aaaa.
15.Fecha final: Fecha de terminacién del asunto del expediente con el f
siguiente formato: dd/mm/aaaa. 7 /
16.NUmero total de fojas: NUmero total de hojas que conforman EI /

expediente (se considerard solo el anverso).
17.Soporte documental: Marca con una X si los documentos s
encuentran en soporte papel, electréonico o ambos.
18.Observaciones: Servird para adicionar algin dato importante de
. . . P i . . s \ \J\
manera particular al inventario que se estd elaborando. La informacién \§¥
\\ /

debera estar relacionada Unicamente con el expediente que se estd

o VA

describiendo, por ejemplo: en el caso de reserva del expediente, (_/

registra el nUmero de acuerdo del Comité de Transparencia.
y

= LY\
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19.Se anotard el nimero fotal de hojas que integran el inventario.
20.Se anotard el nimero total de expedientes registrados en el inventario
de baja documental.
21.Se anotard el afo o los anos extremos que abarca la documentacion,
con el formato siguiente (aho mas antiguo- ano mas reciente: 2020-
2020, 2020- 2021).
22.Se anotard el nimero total de cajas para baja.
23.Se anotard el peso aproximado del total de las cajas. Se deberd
considerar el total de cajas multiplicado por el peso promedio de una
caja de archivo llena, gue es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40
kilogramos por caja = 200 kg.
24.Se deberd considerar el nUmero tofal de cajas por el largo de la caja.
Ejemplo: 5 cajos x 0.61m/caja = 3.05 metros lineales.
25.Se anotard la cantidad de expedientes con documentos electronicos '
en cualguier formato digital (Word, Excel, power point, PDF, imdgenes y
ipg., gi., bases de datos, efc.) y el tamano que tienen en KB, MB, GB,
TB. |
6.Se anotard el lugar donde se almacenan los expedienies vy 7

documentos electrénicos (CD, disco duro, memoria, USB, cuenta de

& \rreo electréonico, direccion URL, almacenamiento en drive o en

L
5
f

nube etc).

AREA DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO k/

i
.

/ 27.Se anotard nombre y firma de la persona que elabord el inventario de
baja documental.

28.5e ono’roro nombre y firma del ’nTulor de la unidad administrafiva. 07/

\ ! /
. Y
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ra¢»29 se qnofora nombre y fima del responsable del Archivo de

concentracion.

v 30.Se anotard nombre y firma del fitular de la unidad administrativa

generadora de la documentacion.

31.Se anotard nombre, cargo y firma de la persona Responsdble del Area
Coordinadora de Archivos.

32.Fecha de elaboracién del inventario con el siguiente formato: \

dd/mm/aaaaq.

INSTRUCCIONES ADICIONALES

- El responsable de Archivo de Concentracién deberd verificar que el

inventario coincida con el contenido de las cajas a dar de baja. i
- Elinventario ya requisitado y verificado se imprimird en dos tantos, 10s C/\
cuales se firmardn de manera autdégrafa por las personas de los incisos 27, Q)
28, 29 y 30. Un tanto es para el archivo de trdmite y el otro para el archivo \ \/
de trémite. ’
E) INVENTARIO DE NOTAS DE VALORACION. 7

1. Nombre de la dependencia: Nombre del organismo al que perTenece\eI
archivo. ‘»\
2. Nombre de la unidad administrativa: Nombre de la unidad a lo qu%

corresponde el archivo.

3. Nombre del drea productora: Area especifica donde se generan los NN |
NN
expedientes (direccion de drea, subdireccion, departamento). 3 X |
4. Fondo: Nombre del organismo o dependencia. (/ +

5. Seccion: Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de

acuerdo con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Y
SR A A

Manuel Antonio Romera No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermaosa, Tabasco, México
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6. Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de

/

. 7. NGmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al ofro, sin saltos,

acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

empezando con el uno y Hos’ro completar el total de expedientes de

_ la fransferencia primaria.
\8. Caja: Es el nUmero asignado a la caja de archivo donde se encuentran
los expedientes para baja documental.
9% NUmero de expediente: Anotar el nUmero de expediente consecutivo

dic:cuerdo a su respectiva serie documental.

o

< 237/\2

7

. \% :|‘
\

/

J /5/ 7
LS
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: ANEXCO 2
CRITERIOS PARA LA GESTION DE CORRESPONDENCIA DEL SISTEMA /
, INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCO

todas las unidades administrativas que conforman el Sistema Institucional de

Archivos del Sistema DIF Tabasco.
OBJETIVOS:

La aplicacion de los presentes criterios serd de observancia obligatoria para %@
e Establecer las disposiciones que las unidades administrativas deberdn \\9
observar en la operacién de sus dreas de correspondencia para \\j
garantizar la correcta gestion documental. u
e Coordinar el registro, seguimiento y control de los documentos =
recibidos en las unidades de correspondencia mediante la utilizacion
de un solo sistema para recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la \
misma, de manera homogénea los documentos.

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS RESPONSABLES DEL AREA DE 3
CORRESPONDENCIA. 7

1. Los fitulares de las unidades administrativas deberdn design'r
Responsables de las Areas de Correspondencia, que cuente con lds ﬁ/
conocimientos, habilidades y experiencia acorde con | A
encomienda. _ |\ 4

2. Los Responsables de las Areas de Correspondencia tendran a su' ™~

cargo la recepcion, registro y control.

MY e & ] . e CFsEA -3 Y, | . 1. e
0 23, Ao de Prancisco Vi 1%, ¢l Eﬁ“(ﬂﬂ”"‘mu?“‘ﬁf‘: “—I"’np’ )
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DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.
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Toda la cormespondencia que entre o salga de las unidades
administrativas, deberd ser gestionada a través del drea de
correspondencia.

En caso de que el documento tenga anexos, especificar en el acuse
al momento de recibir.

Deberd ser sellada con la fecha correcta y hora; asi como el nombre
o rUbrica del Responsable del Area de Correspondencia.
Cumpliendo con los puntos anteriores, la correspondencia de
enfrada, gueda a responsabilidad de la unidad de correspondencia,
porlo que se deberd digitalizar y registrar en el Control de Seguimiento
de Correspondencid. (anexo 1).

Toda documentacion recibida externa, deberd asignarsele el folio de
turno.

Para los registros de entrada en el Control de Seguimiento de
Correspondencia, no se podrd reservar folios de recepcion, ni habrd
numeros repetidos, ya que los folios serdn asignados en numeros
consecutivos de recepcion, mismos que serdn fijados en las papeletas
de ficha de control de correspondencia (anexo 2).

Una vez completado el registro, el Responsable del Area de
Correspondencia deberd turnar el documento al drea que
corresponddad para su atencién y/o seguimiento.

La correspondencia fisica original deberd ser entregada a Ia

brevedad a la unidad administrativa que corresponda, con el objetivo

' de integrarla al expediente al que per’rene_zca.

% \

ﬁ% é’PQ ey E-;j

Y E:'-'J_:.' *;a 4 n 71@ ! :-’L%:S’e
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9. Las fichas de control de correspondencia de entrada, servird como
constancia de la entfrega fisica de los documentos a las unidades y

dreas administrativas competentes.

DE LA SALIDA DE DOCUMENTOS.

Para el caso de correspondencia de salida, deberd ser controlada con dal
menos los siguientes datos:

1. Se asignardn nimeros consecutivos por unidad administrativa, segun

corresponda.
2. Cadainicio de afio, el listado de nUmeros consecutivos deberd iniciar
nuevamente, ' (;\}
3. Lalista de numeros consecutivos deberd describir lo siguiente: ~

- Nombre de a quién va dirigido el documento.

N\
\

- Lo fecha en que se generarad.

- Nombre y cargo de quien toma el nUmero consecutivo. ;3

-

DEL CONTROL DE SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA. (anexo 1)

\f\-

1. Los Responsables del Area de Correspondencia ufilizoréyn

exclusivamente el control de seguimiento de correspondencia por}u

recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la misma. \\\
2. Los Responsobles del Area de Correspondencia deberdn man’rener\
actualizados los regls’rros de la correspondencia recibida. \ \ '\\_\\__(
3. Tendrdn asu cargo la supervisién de todos y cada uno de los registros \3 /

y una vez que estén cumplimentados por las dreas corresponden’res

2& deberd procesar el cierre de estos.

Ly fh’i ’?’kaxmaiuu .f FEY
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DE LAS FICHAS DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA. (anexo 2)

Para el control de la correspondencia de entrada que serd turnada a la
unidad o drea administrativa que corresponda, se deberd elaborar una
Ficha de Control de Correspondencia E:on los siguientes datos:

eUn nUmero de registro, que consistird en un folio consecutivo de

ingreso, renovable anualmente.

e La unidad administrativa de la que proviene el documento.

eTipo de documento: escrito, memordndum, circular y oficio.
eNUmero de identificacion del documento. Ejemplo: ACA/001/2023.
e El asunto o breve descripcién del contenido del documento.

s A quién va dirigido.

eLa fecha y hora de recepcion. \%

e A que drea serd turnado. -

A\
o Si la tramitacién es urgente. 2
o Si cuenta con fecha y/o plazo de vencimiento.
* En su caso, el nUmero de anexos.
| Responsable del Area de Correspondencia, Unicamente deberd

% J
ﬂ e Asi como el sello de recibido por parte de la unidad administrativa. ei//
E

conservar las fichas de control de correspondencia.

\ Asimismo, una vez entregado el documento y se encuentre sellada la ficha, '\
W 6staserd digitalizada para su control.

Y

|
(’ |}

/' La interpretacion de los presentes criterios, asi como la resolucion de los
Casos no previstos en los mismos, quedard a cargo del Area Coordinadora Jg

. s B ; s —— 5 SO N T Y, 54
rancisco Villa, ¢l Revolucionario del Pueble

A anuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060 '
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CORRESPONDENCIA.

1. Nombre de la Unidad/drea Adminisiraﬁ\;a: Nombre de la unidad a la que /
corresponde el control de correspondencia. \

2. Responsable del Area de Correspondencia: Nombre de la(s) personals)
que ha sido nombrada por el titular de la Unidad Administrativa.

3. NUmero de registro: NUmero consecutivo que serd identificador del ingreso
de un documento.

4. Fecha de recibido: Fecha del sello de acuse del documento.

5. Interno o Externo: Se considera interno, a la correspondencia turnada entra
las unidades administrativas del Sistema DIF Tabasco; y como externa, toda
la correspondencia recibida por terceros.

6. Tipologia documental: Especificar tipo de correspondencia recibida.
Ejemplo: Escrito, oficio, memordndum y circular.

7. NOmero de identificacion del documento: nomenclatura que hace

idenftificable y Unico al documento recibido.

8. Unidad Administrativa: Especificar el remitente del documento recibido. | ®

9. Dirigido a: Especificar el drea o unidad administrativa a quien va dirigido el
documento. ' /

10. Asunto/solicitud: Breve descripcion de lo que trata el documento.

s ¥ 1 b B T WY X B ¥ % 1"'“-'5%'!  wE T ™
2023, Afio de Francisco Villa, ¢l Revoly

-él% Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169’; Villahermosa, Tabasco, México

tvivavdon del Paakhla ?
tionarie del Pueblo

Tel. 3191720, ext. 35060
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11. Turnado a: Esbecificar al drea que se asigna el documento.

12. Tramitacién urgente: Marcar con un “si" o “no".

13. Fecha de vencimiento: Especificar en caso de que el documento cuente

con un plazo o fecha de vencimiento para c;’render el asunto. /

14. Anexos: En su caso, especificar el nUmero de anexos.

J
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FICHA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA (ANEXO 2)

Responsable del Area de Correspondencia:

NUmero de registro:

Sello, nombre, fecha y hora
Fecha de recibido: de recepcién

Interno o Externo:

Tipologia Documental:

NUmero de identificacién del documento:

Unidad Administrativa:

Dirigido a:

Asunto/Solicitud:

Turnado a:

i
Tramitacién urgente: /4
A

N
Fecha de vencimiento: ’ \ N

Anexos:

6645 1y 73y . P e e *3,,';‘:1J o Dowedqiatamania dal D o~ M
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Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
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