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VILLAHERMOSA. TABASCO; A 28 DE MARZO DE 2025 

MEMORÁNDUM DIF/UAF/SPN/0834/2025 

ASUNTO: SE ENVÍA INVENTARIO DOCUMENTAL 

CATALINA ARIAS LÓPEZ 

RESPONSABLE DEL ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

PRESENTE. 

En atención a la Circular DIF/UAF/SSN/ACA/006/2025, de fecha 19 de marzo 

de 2025, en la cual requiere: 

•!• Inventario documental de Archivo de Trámite 2024, con corte al 31 de 

diciembre de 2024. 

•!• Guía de archivo documental 2024. 

•!• Inventario documental de Archivo de Trámite 2025, primer trimestre. 

Se remite de manera impresa inventario de Archivo de Trámite, con corte al 

31 de diciembre de 2024 y Guía de Archivo Documental. firmados y 

rubricados por los responsables de las áreas generadoras de esta 

Subdirección, según se describe en la siguiente tabla: 

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE 2024 

NÚMERO NÚMERO DE 

DE HOJAS EXPEDIENTES 
SERIE DOCUMENTAL 

QUE QUE 

CONTIENE CONTIENE 

4C.3.- Expediente único de personal 16 184 

4C.4.- Reg istro y control de puestos y p lazas l l 

4C.5.- Nómina de pago de personal 2 24 

4C.8.- Control de asistencia 3 41 

4C.l 0.- Descuentos l 2 

4C. l l .- Estímµlos y recompensas 2 22 

4C.21 .- Servic ios sociales y cultu ra les y de 
l 2 
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"""'";'"'·"4c.22.- Cap acitación continua y desarrollo 

1 profesional del personal de áreas 

administrativas 

1 o 

En cuanto a los inventarios documentales de los Archivo de Trámite 2025, 

correspond iente al p ri m er t ri m estre. se remite en formato digital PDF, según 

se d escribe en la sigu iente tabla: 

INVENTARIO DE ARCH IVO DE TRÁMITE 2025 (PRIMER TRIMESTRE) 

NÚMERO DE 

SERI E DOCUMENTA L EXPEDIENTES QUE 

CONTIENE 

4C.3.- Expediente único de personal 

4C.4.- Registro y control de puestos y plazas 

4C.5.- Nómina de pago de personal 

4C.8.- Control de asistencia 

4C. l 0.- Descuentos 

4C.l l.- Estímulos y recompensas 

4C.21.- Servicios sociales y culturales y de 

seguridad e higiene en el trabajo 

4C.22.- Capacitación continua y desarrollo 

profesional del personal de áreas administrativas 

Sin otro particular, me es g rato enviarle un cordial saludo. 

ente 

Héctor Ariel M rquez Menchaca 

Subdirector de Personal y Nómina 

21 
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39 
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c.c.p . Pam ela A lej an d ra Gil Sol is - Titul ar d e la Unidad d e Administración y Finan zas - Para su conocimiento. 

A rchivolMinu tar" · 

. 
El aboró, Va lidó, 

A nuario Osto Benítez A lej andra Becerra Cámara 

Resp onsabl e d e A rchivo de Trámite de la SPN Jefa d el Depto. d e Mov. P y Exp ed iente de Personal 

2 .8 MAR 2015 
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Área Coordinadora de Archivos del Sistema DIF Tabasco. Información confidencial 
conforme el Acta de la Tercera Sesión Ordinaria del Comité de Transparencia, de fecha 28 
de marzo 2025. Datos testados: Nombres de los trabajadores artículo 124 párrafo primero 
de la LTAIPET No. ACTA/DIF/CT/ORD/003/2025

DIF , 
~1~tb't1 : ,.r~;~•. r,\~• n. 

(>)';;J.*"'l(,v'))><'i-...:OU,tl)l;!.I\< -'~''' .!. ARCHIVO DE TRAMITE 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: (1) SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCO 

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (2) UNIDAD DE ADMINISTRAC•ÓN Y FINANZAS (SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL Y NÓMINA) 

NOMBRE DEL ÁREA PRODUCTORA (3) DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO, PLANTILLA Y EXPEDIENTE DE PERSONAL 

FONDO: (4) DIF 

SECCIÓN: (5) 4C RECURSOS HUMANOS 

SERIE: (6) 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

NÚMERO NÚMERO DE CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN NÚ~~RO 
~~~~~) EXPEDIENTE (8) ARCHIVÍSTICA (9) TOMOS 

(10) 

F/S/SJNÚM.EXP/AÑO 

DIF .DPN .4C .3/001 /2024 

DIF .DPN.4C .3/002/2024 

OIF .DPN.4C 3/00312024 

Dlf .DPN.4C.3/004/2024 

DIF .DPN.4C.3/005/2024 

OIF .DPN.4C.3/006/2024 

DlF.DPN.4C.3/007/2024 

OIF .OPN.4C.3/008!2024 

O!F .OPN.4C.3/009/2024 

10 10 DIF.DPN •C.3/01 0/2024 

11 11 DIF.OPN.4C.3/01112024 

12 12 

1 

DIF.OPN.4C.3/012/2024 

13 13 DIF.DPN.4C.3/013/2024 

TiTULO DEL 
EXPEDIENTE (11) 

DESCRIPCIÓN (12) 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 
DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIENTOS DE PERSONA L , 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MO\."IMJENTOS DE PERSONAL, 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMSRAM!ENTOS Y 
MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 
MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 
DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL. 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 
MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL. 

DOCUMENTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 

MOVIMIE NTOS DE PERSONAL, 

DOCUME NTOS PERSONALES 

NOMBRAMIENTOS Y 
MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 
DOCUMENTOS PERSONALES 

FECHA INICIO 
(13) 

10/01/2024 

10/01/2024 

11101/2024 

11/01/2024 

12101/2024 

1210112024 

1210112024 

15/01/2024 

15/0112024 

~8/01!2G24 

~8.'0 1/202~ 

1 ~01/2024 

22101/2024 

INVENTARIO GENERAL 

FECHA FINAL NÚMERO SOPORTE DOCUMENTAL 

(14) ;~;~(~;) (16) 
VALORES DOCUMENTALES (17) 

FÍSICO 
ELECTRÓllllC ADMINISTRA 

o nvo LEGAL FISCAL CONTABLE 

X X 

X X 

X 

X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X X 

X X X 

X X X 

1DE16 

VIGENCIA DOCUMENTAL (18) 

PLAZO DE 
CONSERVACIÓN • 

TRÁMITE 

PLAZO DE 
CONSERVACIÓN~ 
CONCENTRACfÓN 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 

UBICACIÓN EN ARCHIVO DE TRÁMITE (19) OBSERVACIONES (20) 

INMUEBLE MUEBLE POSICIÓN 

S..JBDIRECCION r E PERSON.6.L Y 
NOMINAjOEPAl'TAMENTO DE 

ANAQUEL 1 MOVIMIENTO. ~LANTlLLA Y 
E.XPrnlENTE e~ PERSONA!. 

SUBDIRECCIÓN t. f PER SONAL "f 
NOMIN.Q. iDEPAFTAMENTO DE 

ANAQUEL 1 
MOVIMIENTO. ""LANT!LJ..A v 
E.XPED!EITTE [E PERSONt..L 

SUBDIRECC IÓN [ E. PERSONA~ v 
NÓMlNA 'JEP.t.~ iAME NTO DE 

ANAQUEL 1 MOVIMIENTO .::LA,..Tlu.A Y 
EXPEOIEP..'TE S.:: PERS~t•A:.. 

SUBDIRECCIQN l E Clf"R SONA~ v 
NÓhllNAlü E::> ,&:: i AME""'O DE 

ANAQUEL 1 MOVIMIENTO =>LAt-.'T'.U . ..A Y 
EXPEDIEtffE oe PERSONAL 

SU2D!~EC: '.Q!'li ::iE !"'E~SOSA:. Y 
NOMINAi:JEPa.fiAMEt.'TO DE. 

ANAQUEL 1 
MOVIMIENTO. ~LANTJLLA Y 
EXPEDIEtrTE ['E. PERSONAL 

SUBDIRECC!ON r E PERSONA_ Y 
NÓMINAIDEPAF'TAMENTO DE 

ANAQUEL 1 
MOVIMIE. tlTO. -"LANTILLA Y 
EXPEDIE t-.'TE C.E PERSONAL 

SUBDIRECCIOtl CE PERSONA:.. Y 
NÓMttlAIOEPAFTAMENTO DE 

ANAQUEL 1 
MOVIMlnITo. ?LANTILLA y 
EXPEDIENTE DE PERSONAL 

SUBDIRECCIÓN ne PERSONAL y • 

1: 
NÓMINAfDEPAFTAMENTO DE 

ANAQUEL 1 MOVIMIENTO. PLANTILLA Y 
EXPEDIENTE"L'!E" ?ERS"CllllAt. . 

SUBDJRECC!ON DE PERSONAL Y 
NÓMINAIDEPAF'TAMENTO DE 

ANAQUEL 1 
MOVIMIENTO. PLANTILLA Y 
EXPEDIENTE o;; PERSOt~Al 

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL Y 
NOMINAIDEPA"1AMENTO DE 

ANAQUEL 1 MOVIMIENTO. PLANTILLA Y 
EXPEDIENTE DE PERSONAL 

SUBDIRECCION DE PERSONAL Y 
NOMINAIDEPAP.TAMENTO DE 

ANAQUEL 1 MOVIMIENTO. PLANTILLA Y 
EXPEDIENTE DE PERSONAL 

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL Y 
NÓMINAIDEPAFITAMENTO DE 

ANAQUEL 1 MOVIMIENTO, PLANTILLA Y· 
EXPEDIENTE DE PERSONAL 

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL Y 
NÓM!NAIDEPARTAMENTO DE 

ANAQUEL 1 
MOVIMIENTO, PLANTILLA Y 
EXPEDIENTE DE PERSONAL 



Área Coordinadora de Archivos del Sistema DIF Tabasco. Información confidencial 
conforme el Acta de la Tercera Sesión Ordinaria del Comité de Transparencia, de fecha 28 
de marzo 2025. Datos testados: Nombres de los trabajadores artículo 124 párrafo primero 
de la LTAIPET No. ACTA/DIF/CT/ORD/003/2025
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