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SECRETARIA PARTICULAR 1S100.SS01

OFICIOS RECIBIDOS MUNICIPALES 1S100.SS01.01 DOCUMENTOS RECIBIDOS POR DIFERENTES ÁREAS DEL AYUNTAMIENTO

OFICIOS RECIBIDOS ESTATALES 1S100.SS01.02 SON TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS QUE SON DIRIGIDOS AL PRESIDENTE MUNICIPAL, 

PROVENIENTE DE DISTINTAS INSTITUCIONES PUBLICAS O GOBERNAMENTALES

OFICIOS ENVIADOS 1S100.SS01.03 DOCUMENTOS U OFICIOS ENVIADOS A LAS DIFERENTES ÁREAS ADMINISTRATIVAS O ESTATALES

SOLICITANDO INFORMANCION DE ACTIVIDADES O PROGRAMAS QUE SE DESARROLLAN EN EL H. 

ACUERDOS 1S100.SS01.04
DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR TODOS LOS PROYECTOS O PROPUESTAS QUE MANIFIESTAN 

DECISIONES TOMADAS EN COMUN, TANTO POR EL PRECIDENTE MUNICIPAL , COMO POR PERSONAS 

CONVENIOS 1S100.SS01.05
DOCUMENTOS EXPEDIDO POR AQUELLOS PROYECTOS FIRMADOS POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL 

Y POR OTRA ENTIDAD FEDERATIVA , GOBERNAMENTAL, O PRIVADA , GENERALMENTE EN 

NEGOCIACIONES PREVIAS QUE HAN CONSEGUIDO ACERCAR Y TRABAJAR EN CONJUNTO QUE CONTRATOS 1S100.SS01.06 SON TODOS LOS REGISTROS DE ACUERDOS FIRMADOS POR EL PRECIDENTE MUNICIPAL EN 

CONJUNTO CON

OTRA ENTIDAD FEDERATIVA , GOBERNAMENTAL, O PRIVADA , GENERALMENTE ESCRITOS, POR EL 

CUAL

COMPROMETEN RECÍPROCAMENTE A RESPETAR Y CUMPLIR UNA SERIE DE CONDICIONES Y 

CLAUSULAS , PARA EN BENEFICIO DEL MUNICIPIO.COORDINACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 1S100.SS03

REQUERIMIENTO DE OBLIGACIONES COMUNES DE TRANSPARENCIA 1S100.SS03.01 DOCUMENTACION COMPROBATORIA NACIONAL RELACIONADA CON LA MUNICIPAL RESPECTO A LA 

INFORMACION COMUN DE TRANSPARENCIA TRIMESTRAL.

ACCESO A LA INFORMACION 1S100.SS03.02 DOCUMENTACION DE TRAMITE DE SOLICITUDES EN VERSION PUBLICA E INFORMACION 

DENUNCIAS 1S100.SS03.03 DENUNCIA DE INCUMPLIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION DE TRANSPARENCIA DEL AÑO 2019 -

2021

ACTAS 1S100.SS03.04 ACTAS DE COMITÉ DE SOLICITUDES POR CONTENER INFORMACION CONFIDENCIAL O RESERVADA 

DE TRANSPARENCIA DEL AÑO 2019-2021

ARCHIVO DE TRAMITE:
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SESIONES DE CABILDO 2S200.SS01

LIBROS DE ACTAS 2S200.SS01.01

LIBROS QUE CONTIENEN ACTAS DE LAS SESIONES DE CABILDO REALIZADAS DURANTE UN 

PERIODO

DE TIEMPO Y EN LAS CUALES OBRAN LOS ACUERDOS SOMETIDOS A CONSIDERACIÓN DE LOS 

REGIDORES

ACUERDOS DE CABILDO 2S200.SS01.02

PROPUESTAS YPROYECTOSQUESE SOMETEN ALA APROBACIÓN DEL CUERPO DE REGIDORES

DURANTE LAS SESIONES DE CABILDO Y QUE QUEDAN ASENTADOS EN LAS ACTAS 

CORRESPONDIENTES

EXPEDICIÓN DE DOCUMENTOS 2S200.SS02

LIBROS DE FIERROS PARA MARCAR GANADO 2S200.SS02.01 LIBROSEN LOS CUALES QUEDAN ASENTADOS LOS ACTOS CORRESPONDIENTESA TRÁMITES DE 

FIERROS

TRÁMITES DE FIERROS PARA MARCAR GANADO 2S200.SS02.02 INCLUYE TODOS LOS TRÁMITES DE REGISTRO, TRASPASO, BAJA O REFRENDO DE FIERROS PARA

MARCAR GANADO Y POR LOS CUALES SE EMITEN CONSTANCIAS

PERMISOS 2S200.SS02.03

DOCUMENTOS EXPEDIDOS A PETICIÓN DE LA CIUDADANÍA PARA REALIZAR EVENTOS O 

ACTIVIDADES

CONSTANCIAS 2S200.SS02.04

DOCUMENTOS EXPEDIDOS A PETICIÓN DE LA CIUDADANÍA PARA EFECTOS DE REALIZAR TRÁMITES

EN INSTANCIAS PÚBLICAS O PRIVADAS Y PARA LOS CUALES DEBEN PRESENTAR LOS REQUISITOS 

CORRESPONDIENTES

CORRESPONDENCIA 2S200.SS03

RECIBIDA 2S200.SS03.01 INCLUYE TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS QUE SON DIRIGIDOS AL SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO, PROVENIENTE DISTINTAS INSTITUCIONES, AUTORIDADES O PERSONAS

ENVIADA 2S200.SS03.02 INCLUYE TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS QUE SON EMITIDOS Y SIGNADOS POR EL SECRETARIO 

DEL

AYUNTAMIENTO

REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA S200.SS04

EXPEDIENTES REGULARIZACIÓN 2S200.SS04.01

CONJUNTO DE DOCUMENTOS QUE DAN EL SOPORTE A LOS TRÁMITES DE EMISIÓN DE TÍTULOS DE

PROPIEDAD Y QUE PUEDEN VARIAR EN CONTENIDO DE ACUERDOA LA PROCEDENCIA DE LAS 

TIERRAS

TÍTULOS DE PROPIEDAD 2S200.SS04.02 DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LEGALMENTE LA PROPIEDAD DE UN INMUEBLE A FAVOR DE UNA 

INSTITUCIÓN O DE UN INDIVIDUO

COORDINACIONES S200.SS05

RECLUTAMIENTO 2S200.SS05.01 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A

LA MISMA

PROTECCIÓN CIVIL 2S200.SS05.02 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA

ORGANIZACIÓN SOCIAL 2S200.SS05.03 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA
JÓVENES 2S200.SS05.04 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA
DELEGADOS 2S200.SS05.05 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A

LA MISMA

COMUNICACIÓN SOCIAL 2S200.SS05.06 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA

ASUNTOS RELIGIOSOS 2S200.SS05.07 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A

LA MISMA

SIPINNA 2S200.SS05.08 INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA

REGISTRO CIVIL S200.SS06

LIC. JAIME RAMON PALMER COOP

pochopalmer@gmail.com

934 100 9892

PRESIDENCIA MUNICIPAL

LIC. LUCELY DEL CARMEN VENTURA AGUAYO

ayuntamientobalancan2124@gmail.com

934 134 06 25

SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

BALANCÁN, TABASCO 2021-2024
DIRECCIÓN DE FINANZAS PÚBLICAS MUNICIPALES

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

GUIA DE ARCHIVO POR SERIE DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL: MUNICIPIO DE BALANCÁN
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OFICIALÍA 01 BALANCÁN 2S200.SS06.01

INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA, ASÍ COMO LOS LIBROS DE LOS DIFERENTES ACTOS DE REGISTRO CIVIL

OFICIALÍA 02 MACTÚN 2S200.SS06.02

INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA, ASÍ COMO LOS LIBROS DE LOS DIFERENTES ACTOS DE REGISTRO CIVIL

OFICIALÍA 03 V. EL TRIUNFO 2S200.SS06.03

INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA, ASÍ COMO LOS LIBROS DE LOS DIFERENTES ACTOS DE REGISTRO CIVIL

OFICIALÍA 04 V. QUETZALCOATL 2S200.SS06.04

INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRIGIDOS A 

LA MISMA, ASÍ COMO LOS LIBROS DE LOS DIFERENTES ACTOS DE REGISTRO CIVIL
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ADMINISTRATIVA (AD) 3S300.SS01

OFICIOS ENVIADOS 3S300.SS01.01 OFICIOS ENVIADOS A LAS DIFERENTES DIRECCIONES DEL AYUNTAMIENTO

OFICIOS RECIBIDOS 3S300.SS01.02 OFICIOS RECIBIDOS DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES DEL AYUNTAMIENTO

ACTAS CIRCUNSTANCIADAS 3S300.SS01.03

ACTAS QUE LEVANTAN DEBIDO AL EXTRAVÍO DE ALGÚN MATERIAL DE MANERA SOSPECHOSA Y 

QUE ABRE

CASO EN EXPEDIENTE JURIDICO PARA SU RESOLUCIÓN, DE IGUAL MANERA SE GESTIONAN EN 

CASO DE INCUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO POR PARTE DEL PERSONAL

INVENTARIO 3S300.SS01.04 INFORMACIÓN REFERENTE A LA CONTABILIDAD Y REGISTRO DE BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN 

EL INMUEBLE Y MATERIALES CON LOS QUE CUENTA LA DIRECCIÓN

RESGUARDO 3S300.SS01.05 FORMATOS QUE SE RELLENAN PARA SUSTENTO Y DAR RESPONSABILIDAD A QUIEN SE LE 

ENCARGA UN BIEN MATERIAL PARA SUS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS MIENTRAS DURA SU 

CARGO.

APOYO SOCIAL PARA LA CELEBRACIÓN DE EVENTO EDUCATIVO: CARTA A MI

MAESTRO, DE LOS EMSAD DEL MUNICIPIO DE BALANCÁN, TAB., SEDE EMSAD NUM. 8 

DE LA COL. HULERIA

3S300.SS01.06

CONVOCATORIA DIRIGIDA A LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL PARA EXPRESAR MEDIANTE UNA CARTA 

SU

RECONOCIMIENTO Y AGRADECIMIENTO POR LA LABOR DE LOS DOCENTES, DOCUMENTACIÓN 

COMPROBATORIA Y EVIDENCIAS DE PREMIOS Y RECONOCIMIENTOSPROYECTO PARA EL ACERCAMIENTO SENSIBILIDAD, BENEFICIOS DE LOS PROYECTOS 

Y PROGRAMAS A LA POBLACIÓN DE LA 4TA. TRANSFORMACION EN LA FRONTERA SUR 

(TREN MAYA)

3S300.SS01.07

PROYECTO EN EL QUE SE DA RELEVANCIA Y PROYECCIÓN AL ACERCAMIENTO DE LA 4TA 

TRANSFORMACIÓN ALA FRONTERA SUR POR MEDIO DEL TREN MAYA Y LA RIQUEZA CULTURAL DE 

BALANCÁN, ENCONTRAMOS EN ESTE EXPEDIENTE INFORMACIÓN TAL COMO COSTOS, LOGÍSTICA 

DEL EVENTO, OBJETIVO ENTRE OTROSPROYECTO PRESIDENTE HONORARIO POR UN DÍA 3S300.SS01.08 PROYECTO CON EL QUE SE MOTIVA Y DA IMPORTANCIA A LA EDUCACIÓN, SE PUEDE ENCONTRAR 

ENTRE SU EXPEDIENTE LA ENTREGA DE REGALOS, EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS Y COSTOS.

TALLERES DE VERANO 3S300.SS01.09

DOCUMENTOS PÚBLICOS EN LOS QUE HAY LISTAS DE MATERIALES, DOCUMENTO DE ENTREGA DE

MATERIAL, COTIZACIÓN, PROYECTO EN EL CUAL SE DA APOYO A LOS TALLERES DE VERANO 

IMPARTIDOS POR

LA COORDINACIÓN DE DEPORTES, CASA DE ARTE Y BIBLIOTECA

DIA DE LA ENFERMERA 3S300.SS01.10

DOCUMENTOS PÚBLICOS CON LOS QUE SE DA APOYO AL EVENTO DENOMINADO DÍA DE LA 

ENFERMERA,

ESTE CON EL MOTIVO DE DAR RECONOCIMIENTO A SU NOBLE LABOR. DOCUMENTOS TALES COMO 

COTIZACION, SOLICITUD,EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS

DEPORTES (DEP) 3S300.SS02

OFICIOS ENVIADOS 3S300.SS02.01 OFICIOS ENVIADOS CON LOS QUE SE HACEN REQUERIMIENTOS PARA GESTIONES SOLICITADAS 

POR CLUBES DEPORTIVOS, DOCUMENTOS PARA COMPROBACIÓN

EVENTOS ESPECIALES (EE) 3S300.SS03

PROYECTO CARNAVAL 3S300.SS03.01

EL PROYECTO CON PRESUPUESTOS, MATERIALES UTILIZADOS, CONVOCATORIAS, PARTICIPANTES, 

PREMIOS, EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS, ACTA, DOCUMENTOS DE INSCRIPCIÓN PARA CONCURSOS, 

COMPROBACIONES

PROYECTO FIESTAS PATRIAS 3S300.SS03.02 EL PROYECTO CON PRESUPUESTOS, COSTOS DE MATERIALES, EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS, LISTA 

DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS, COMPROBACIONES

PROYECTO DECEMBRINO 3S300.SS03.03 EL PROYECTO CON PRESUPUESTOS, COSTOS DE MATERIALES, EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS, LISTA 

DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS, COMPROBACIONES

DIA DE MUERTOS 3S300.SS03.04

EL PROYECTO CON PRESUPUESTOS, MATERIALES UTILIZADOS, CONVOCATORIAS, PARTICIPANTES, 

PREMIOS, EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS, ACTA, DOCUMENTOS DE INSCRIPCIÓN PARA CONCURSOS, 

COMPROBACIONES

FERIAS 3S300.SS03.05 PROYECTO CON EL QUE SE REALZAN LAS TRADICIONES Y COSTUMBRES DE LAS COMUNIDADES Y 

LA

CABECERA DE BALANCÁN, DOCUMENTOS COMPROBATORIOS TALES COMO SOLICITUD, CEDULA 

INICIAL, EVIDENCIA FOTOGRÁFICA, GESTIÓN DE APOYO ECONÓMICO, CHEQUE PÓLIZA, RECIBO, 

COMITÉ DE FE RIA. PARTICIPACIÓN CULTURAL EN LA FERIA TABASCO.

PROMOCION DE ACCIONES DE GOBIERNO EN CARRETERAS DE BALANCÁN,

TABASCO

3S300.SS03.06 DOCUMENTOS PARA REQUERIMIENTOS, EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS DE MATERIALES, LISTA DE

MATERIALES, GASTOS.

CASA DE CULTURA Y ARTE (CCYA) 3S300.SS04

TALLERES DE CASA DE ARTE 3S300.SS04.01 DE LA ENTREGA DE MATERIAL, EVIDENCIA DE COMPRA DE MATERIAL PARA EL PROYECTO 

TALLERES VIRTUALES

PROYECTO DE VESTUARIO PARA BALLET 3S300.SS04.02 FOTOGRAFICAS, COTIZACION PARA LA ADQUISICIÓN DE VESTUARIOS PARA BALLET DE CASA DE 

ARTE BALAM Y LA CASA DE LA CULTURA DE LA VILLA EL TRIUNFO

COORDINACIÓN ACADÉMICA (CA) 3S300.SS05

9341228636

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN DE BALANCÁN TABASCO.

ING. CRISTINA TORRES GARCIA

DECUR.BALANCAN.OFICIAL@GMAIL.COM

mailto:DECUR.BALANCAN.OFICIAL@GMAIL.COM


DÍA DEL MAESTRO 3S300.SS05.01

PROYECTO PÚBLICO POR MEDIO DEL CUAL SE REALIZAN EVENTOS PARA DAR RECONOCIMIENTO A 

LA LABOR MAGISTERIAL DEL MUNICIPIO DE BALANCÁN, LISTA DE MATERIALES Y ACTIVIDADES, 

DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN DE GASTOS TALES COMO PRESUPUESTOS, EVIDENCIAS DE 

PREMIACIÓN POR RIFA O

ENTREGA DE REGALOS, INVITADOS, DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LA ENTREGA DE PREMIACIÓN.

ACTA CONSTITUTIVA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACIÓN SOCIAL EN LA 

EDUCACIÓN DE BALANCÁN, TABASCO, PERIODO 2019-2021

3S300.SS05.02 ACTA EN LA QUE SE ASIENTA EL CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACIÓN SOCIAL EN LA 

EDUCACIÓN DE BALANCÁN, TABASCO, PERIODO 2019-2021, CON LA QUE SE TIENEN FUNCIONES DE 

GESTORÍA, SEGUIMIENTO Y APOYO A ACTIVIDADES EDUCATIVAS, COORDINAR ESCUELAS CON 

AUTORIDADES,

PROPONER ESTÍMULOS ENTRE OTROS.

PROYECTO DESFILE DEL 20 DE NOVIEMBRE 3S300.SS05.03

PROYECTO MEDIANTE EL CUAL SE DA IMPORTANCIA Y REALCE AL DESFILE CIVICO -DEPORTIVO DEL 

20 DE NOVIEMBRE CON LA PARTICIPACIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y PARTICULARES, EN EL 

SE ENCUENTRAN COTIZACIONES, DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

COORDINACIÓN DE BIBLIOTECAS (CB) 3S300.SS06

ARCHIVO DE BIBLIOTECA 3S300.SS06.01

DOCUMENTOS PÚBLICOS QUE CONTIENEN CONVENIO DE COLABORACION DE BIBLIOTECAS CON EL

GOBIERNO DEL ESTADO, ACTA ACUERDO DE BIBLIOTECARIOS, CURSO DE DESCARTE, CURSO 

BASICO DE BIBLIOTECAS

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO
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ÁREA ADMINISTRATIVA 4S400.SS01

OFICIOS RECIBIDOS 4S400.SS01.01

DOCUMENTO     QUE     EMITEN     DE     LAS     INSTITUCIONES     PARA     COMUNICAR DISPOSICIONES,  

CONSULTAS,  ÓRDENES,  INFORMES,  O  TAMBIÉN  PARA  LLEVAR  A CABO GESTIONES DE 

ACUERDOS, DE DISPOSICIONES, DE COLABORACIÓN, ETC.

OFICIOS ENVIADOS 4S400.SS01.02

DOCUMENTO     QUE     EMITEN     A     LAS     INSTITUCIONES     PARA     COMUNICAR DISPOSICIONES,  

CONSULTAS,  ÓRDENES,  INFORMES,  O  TAMBIÉN  PARA  LLEVAR  A CABO GESTIONES DE 

ACUERDOS, DE DISPOSICIONES, DE COLABORACIÓN,  ETC.

SOLICITUDES 4S400.SS01.03 DOCUMENTO EN EL QUE LA CIUDADANÍA SOLICITA FORMALMENTE UN APOYO, PERSONAL, O 

COMUNITARIO.

PROYECTOS 4S400.SS01.04

ES LA RENTA Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS QUE SE UTILIZAN PARA LA

SUPERVISION DE OBRAS,REALIZACION DE ESTUDIOS Y EVALUACION DE PROYECTOS.

BITACORA 4S400.SS01.05

FORMATO EN EL CUAL SE REALIZAN ANOTACIONES O REGISTROS DE LAS

ACTIVIDADES QUE REALIZAN LOS VEHÍCULOS ARRENDADOS Y EL CONSUMO DE COMBUSTIBLE, 

POR PARTE DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS 4S400.SS03

PROYECTOS DE OBRAS 4S400.SS03.01 DOCUMENTOS DONDE SE GENERAN LOS PROYECTOS QUE SE EJECUTARON CON

RECURSOS (MUNICIPALES, ESTATALES O FEDERALES), QUE CONSISTE EN HACER

EL LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO, ELABORACIÓN DE PLANOS E INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

INICIAL.

VENTANILLA UNICA 4S400.SS04

CONCESIONES, CONTRATOS, CONVENIOS, PERMISOS, LICENCIAS O AUTORIZACIONES 4S400.SS04.01 DOCUMENTOS DE TRAMITOLOGÍA DE LOS REQUISITOS, PARA LAS CONCESIONES, CONTRATOS, 

CONVENIOS, PERMISOS Y LICENCIAS.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

PLANEACION. 4S400.SS05.01

LINEAMIENTO DE FONDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL. 4S400.SS05.01.01 SON LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA ESTABLECER LOS MECANISMOS,PROCEDIMIENTOS Y 

RESPONSABLIDADES QUE DEBEN OBSERVAR

LOS GOBIERNOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, DEL MUNICIPIO Y DEMARCACIONES 

TERRITORIALES.

ACTAS DE PRIORIZACION DE OBRAS. 4S400.SS05.01.02 SON ACTAS DE ASAMBLEA QUE SE REALIZAN PARA PRIORIZAR LAS OBRAS Y ACCIONES.

ACTAS DE COPLADEMUN. 4S400.SS05.01.03
ES UN COMITÉ DE OBRA PUBLICA MUNICIPAL QUE SE ENCARGA DE LA PLANEACION

,PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE LOS PROYECTOS DE OBRAS.

ACTAS DE CABILDO. 4S400.SS05.01.04 DONDE SE PRESENTAN LOS PROYECTOS A REALIZAR DE ACUERDO AL EJERCISIO DEL AÑO EN 

CURSO.

ACTAS DE INTERACIÓN DE COMITÉ COMUNITARIO 4S400.SS05.01.05

ES UN COMITÉ DE LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES DONDE SE OBSERVA Y SE

OPINA SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICION PARA LA EJECUSION DE OBRAS PUBLICAS.

OFICIOS ENVIADOS 4S400.SS05.02

DENTRO Y FUERA DE LA DEPENDENCIA 4S400.SS05.02.01 DOCUMENTOS ENVIADOS A LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS

SOLICITANDO ALTAS DE PROYECTOS, SUFICIENCIAS PRESUPESTARIAS DE PROYECTOS, 

SOLICITUDES DE REPROGRAMACION DE PROYECTOS Y CEDULAS .

OFICIOS RECIBIDOS 4S400.SS05.03

DE DIFERENTES DIRECCIONES Y DEPENDENCIAS 4S400.SS05.03.01 SE RECIBEN DE DIFERENTES DIRECCIONES DENTRO Y FUERA DEL AYUNTAMIENTO.

TILA DEL CARMEN BALAN LÓPEZ

fabiantino89@gmail.com

9617007019

DIRECCIÓN DE OBRAS ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MARIA GUADALUPE RAMIREZ GOMEZ

lupitaramirezgmz@gmail.com

9341117615

RAMO 33



PROYECTOS DE OBRAS. 4S400.SS05.04

O.P.(OBRAS PUBLICAS). 4S400.SS05.04.01 SON OBRAS QUE SE DESGLOSAN DEL CATALOGO FAIS UBICADO EN EL MANUAL DE OPERACIÓN 

MIX.

I.S.(INVERSION SOCIAL). 4S400.SS05.04.02

ES EL APOYO QUE SE BRINDA A LA SOCIEDAD EN GENERAL.

G.C.(GASTOS CORRIENTES). 4S400.SS05.04.03 SUPERVISION DE OBRAS,REALIZACION DE ESTUDIOS Y EVALUACION DE PROYECTOS.

ARCHIVO DE TRAMITE
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CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERVICIOS MUNICIPALES 4S400.SS06

OFICIOS RECIBIDOS 4S400.SS06.01

OFICIOS INTERNOS RECIBIDOS 4S400.SS06.01.01

OFICIOS ENVIADOS 4S400.SS06.02

OFICIOS INTERNOS ENVIADOS 4S400.SS06.02.01

OFICIOS DE OTRAS INSTITUCIONES 4S400.SS06.02.02 DOCUMENTO COMPROBATORIO DEL PROYECTO DE BEBEDEROS EN APOYO A LA ECONOMIA 

FAMILIAR

INVENTARIO 4S400.SS06.03

INMUBLE 4S400.SS06.03.01 MUBLES DE OFICINAS ASIGNADAS A LA COORDINACION

ARCHIVO DE TRAMITE
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CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ADMINISTRATIVO 5S500.SS01

OFICIOS RECIBIDOS 5S500.SS01.01

DOCUMENTOS RECIBIDOS, QUE SIRVEN PARA COMUNICAR DISPOSICIONES, CONSULTAS, ORDENES, 

INFORMES,

NOTIFICACIONES, REQUERIMIENTOS DE LAS AUTORIDADES Y TAMBIEN PARA LLEVAR A CABO 

CUALQUIER OTRA PETICIÓN DE PERSONA FISICA Y/O JURIDICA.

OFICIOS ENVIADOS 5S500.SS01.02

DOCUMENTOS ENVIADOS, QUE SIRVEN PARA INFORMAR DISPOSICIONES, CONSULTAS, ORDENES, 

INFORMES, CUMPLIMIENTOS DE LAS AUTORIDADES Y DE LAS PETICIONES DE PERSONA FISICA Y/O 

JURIDICA.

REPORTES DEL AREA OPERATIVA 5S500.SS01.03 EL PARTE DE NOVEDADES Y ESTADO DE FUERZA ES LA DOCUMENTACIÓN QUE GENERA EL AREA 

ADMINISTRATIVA RESPECTO A LA LABOR QUE DESEMPEÑAN LOS AGENTES DE TRANSITO, 

DURANTE CADA UNA DE SUS GUARDIAS

EN QUE ESTAN ACTIVOS, INFORMANDO DE MANERADA DETALLADA Y CRONOLOGICAMENTE DE 

CADA UNO DE LOS HECHOS RELEVANTES DEL TURNO.

CONVENIO 5S500.SS01.04

DOCUMENTO QUE SUSCRIBE LA DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL, CUANDO SE TIENE 

CONOMIENTO DE UN ACCIDENTE DE TRANSITO, EN EL CUAL NO SE HA PRODUCIDO PERDIDAS 

HUMANAS O LESIONES Y NINGUNO DE LOS CONDUCTORES SE ENCUENTRE EN ESTADO DE 

EBRIEDAD O BAJO INFLUJO DE MEDICAMENTO, ESTUPEFACIENTE,PSICOTROPICO U OTRAS 

SUSTANCIAS QUE PRODUZCAN EFECTOS SIMILARES; PARA LO CUAL LAS PARTES INVOLUCRADAS 

PODRÁN CONVENIR SOBRE LA REPARACION DEL DAÑO DE CADA UNO DE SUS

VEHICULOS, COMPREMETIENDOSE A CUMPLIR CON DICHO CONVENIO EN TIEMPO Y FORMA 

ESTABLECIDOS EN EL MISMO.

DEMANDAS 5S500.SS01.05 DOCUMENTO QUE SUSCRIBE LA DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL, A TRAVES DE LA DIRECCION 

DE ASUNTOS JURIDICOS , PARA DAR TRAMITES A LAS DEMANDAS INTERPUESTAS ENCONTRA DE 

TRANSITO MUNICIPAL.

AREA OPERATIVA 5S500.SS02

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) 5S500.SS02.01

EL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) ES EL DOCUMENTO EN EL CUAL LOS POLICIAS DE LAS 

INSTANCIAS DE SEGURIDAD PÚBLICA Y PROCURACION DE JUSTICIA DE LOS TRES ORDENES DE 

GOBIERNO, EN CALIDAD DE PRIMER RESPONDIENTE, REGISTRAN LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL 

LUGAR DE LA INTERVENCIÓN Y EN SU CASO, A TRAVÉS DE ÉL, REALIZAN LA PUESTA A DISPOSICIÓN 

ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO DE LA PERSONA DETENIDA; DICHO INFORME CONTIENE EL AREA QUE 

LO REMITE, LOS DATOS GENERALES DE REGISTRO, CLASIFICACION Y UBICACION DEL EVENTO, LA 

DESCRIPCION DE LOS HECHOS, LAS ENTREVISTAS REALIZADAS Y EN SU CASO LA INFORMACION 

DETALLADA, SOBRE LAS DETENCIONES REALIZADAS.

AREA DE INFRACCION Y DESCARGA 5S500.SS03

EXPEDIENTE DE INFRACCION Y LIBERACION DE VEHICULO 5S500.SS03.01

DOCUMENTO CONSISTENTE EN LA BOLETA DE INFRACCION QUE SUSCRIBE EL AGENTE DE 

TRANSITO Y SE EXPIDE AL USUARIO DE LA VIA PÚBLICA POR INFRINGIR LA LEY GENERAL DE 

TRANSITO Y VIALIDAD DEL ESTADO DE TABASCO Y REGLAMENTE DE TRANSITO Y VIALIDAD DEL 

MUNICIPIO DE BALANCAN. Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES A LA MATERIA. 

DOCUMENTO QUE VA ACOMPAÑADO DE LA LIBERACION DEL VEHICULO QUE SUSCRIBE EL 

DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL, MEDIANTE LA ACREDITACION DE LA PROPIEDAD DEL MISMO, 

CUANDO ESTE ES RETENIDO Y ENVIADO AL RETEN VEHICULAR.

INFRACCIONES COMUNES 5S500.SS03.02

DOCUMENTO CONSISTENTE EN BOLETA DE INFRACCION QUE SUSCRIBE EL AGENTE DE TRANSITO Y 

SE EXPIDE AL USUARIO DE LA VIA PÚBLICA POR INFRINGIR LA LEY GENERAL DE TRANSITO Y 

VIALIDAD DEL ESTADO DE TABASCO Y REGLAMENTE DE TRANSITO Y VIALIDAD DEL MUNICIPIO DE 

BALANCAN. Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES A LA MATERIA. EN EL MOMENTO EN 

QUE COMETIO LA INFRACCION SIN NECESIDAD DE ENVIARLO AL RETEN, TODA VEZ QUE EFECTUO 

SU PAGO CORRESPONDIENTE ANTE LA DIRECCION DE FINANZAS DEL MUNICIPIO.

CIRCULAR DE DESCARGAS DIARIAS 5S500.SS03.03

DOCUMENTO QUE SUSCRIBE LA DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL PARA REQUERIR DE PAGO A 

LAS PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICAS PARA REALIZAR SU DESCARGAS EN LA VIA PÙBLICA, MISMA 

QUE SE EFECTUA ANTE LA

DIRECCIÒN DE FINANZAS COMO AUTORIDAD RECAUDADORA ANTE EL MUNICIPIO.

934 112 8727

OFICIOS RECIBIDOS DENTRO DEL MISMO AYUNTAMIENTO, PERO DE OTRAS AREAS O DIRECCIONES.

DOCUMENTO COMPROBATORIO DEL PROYECTO DE TINACOS EN APOYO A LA ECONOMIA FAMILIAR

TRANSITO MUNICIPAL

ING. PATRICIA ZAPATA PEREZ. ARCHIVO DE TRAMITE

municipaltransito01@gmail.com

SERVICIOS MUNICIPALES

ING. MARIA GUADALUPE HIDALGO LEZAMA 

hidalgolezamam@gmail.com

mailto:municipaltransito01@gmail.com
mailto:ingziraht@gmail.com


PERMISO DE DESCARGAS 5S500.SS03.04 SON LOS PERMISOS QUE OTORGA LA DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL A PERSONA FISICA Y/O 

JURIDICA, EN

BASE A LAS FACULTADES QUE LE OTORGA EL REGLAMENTO DE TRANSITO Y VIALIDAD DEL 

MUICIPIO DE BALANCAN, TABASCO , ENTENDIDO ESTE COMO LA AUTORIZACION QUE CONCEDE LA 

AUTORIDAD MUNICIPAL, PARA REALIZAR DESCARGAS DENTRO DEL MUNICIPIO.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ÁREA ADMINISTRATIVA (AD) 6S600.SS01

OFICIOS ENVIADOS 6S600.SS01.01 DOCUMENTOS ENVIADOS, QUE SIRVEN PARA INFORMAR DISPOSICIONES,

CONSULTAS, ORDENES, INFORMES, CUMPLIMIENTOS DE LAS AUTORIDADES Y DE LAS PETICIONES 

DE PERSONAS FISICAS Y/ JURIDICA

OFICIOS RECIBIDOS 6S600.SS01.02

DOCUMENTOS RECIBIDOS, QUE SIRVEN PARA COMUNICAR DISPOSICIONES, CONSULTAS, ORDENES, 

INFORMES, NOTIFICACIONES, REQUERIMIENTOS DE LAS AUTORIDADES Y TAMBIEN PARA LLEVAR A 

CABO CUALQUIER OTRA PETICIÓN DE

PERSONA FISICA Y/O JURIDICA.

PROGRAMAS SOCIALES (PS) 6S600.SS02

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO A LA TRANSVERSALIDAD DE LA PERSPECTIVA DE 

GENERO
6S600.SS02.01

DIRIGIDO A LAS INSTANCIAS DE LAS MUJERES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS (IMEF) Y A LAS 

INSTANCIAS MUNICIPALES DE LAS MUJERES (IMM), EL PFTPG FAVORECE EL DESARROLLO DE 

PROYECTOS Y ACCIONES QUE, ORIENTADOS A DISMINUIR LAS BRECHAS DE DESIGUALDAD DE 

GÉNERO EN TODOS LOS ÁMBITOS DE LA VIDA, IMPULSEN LA INSTITUCIONALIZACIÓN DE LA 

PERSPECTIVA DE GÉNERO EN LAS POLÍTICAS PÚBLICAS Y EN LA CULTURA ORGANIZACIONAL DE 

LAS

ADMINISTRACIONES PÚBLICAS ESTATALES Y MUNICIPALES, A EFECTO DE LOGRAR LA IGUALDAD 

SUSTANTIVA.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ÁREA ADMINISTRATIVA 8S800.SS01

OFICIOS ENVIADOS

8S800.SS01.01

DOCUMENTOS ENVIADOS A LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS DEL

AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN SOLICITANDO O INFORMANDO ACTIVIDADES

OFICIOS RECIBIDOS

8S800.SS01.02

DOCUMENTOS RECIBIDOS POR DIFERENTES ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL

AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN

ARCHIVO DE TRAMITE:

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

SECRETARIA (SEC) 9S900.SS01

OFICIOS RECIBIDOS 9S900.SS01.01

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO 9S900.SS01.01.1 OFICIOS RECEPCIONADOS PARA ATENDER DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LAS 

DIVERSAS AREAS DMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN.

SINDICATOS 9S900.SS01.01.2 OFICIOS RECEPCIONADOS PARA ATENCION A DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LOS 

SINDICATOS SUTSET, SESTME Y SITEMET.

OTRAS INSTANCIAS 9S900.SS01.01.3 OFICIOS RECEPCIONADOS PARA ATENDER DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE DIVERSAS 

INSTITUCIONES PRIVADAS Y PUBLICAS.

OFICIOS ENVIADOS 9S900.SS01.02

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO 9S900.SS01.02.1 DMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN.

SINDICATOS 9S900.SS01.02.2 OFICIOS ENVIADOS PARA PARA REALIZAR A DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LOS 

SINDICATOS SUTSET, SESTME Y SITEMET.

OTRAS INSTANCIAS 9S900.SS01.02.3 OFICIOS ENVIADOS PARA REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE DIVERSAS INSTITUCIONES 

PRIVADAS Y PUBLICAS.

CIRCULARES RECIBIDOS 9S900.SS01.03

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO 9S900.SS01.03.1 CIRCULARES RECEPCIONADOS PARA REALIZAR DIVERSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LAS 

DIVERSAS AREAS DMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN.

CIRCULARES ENVIADOS 9S900.S01.04

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO 9S900.SS01.04.1 CIRCULARES ENVIADOS DE CARÁCTER INFORMATIVO Y PARA REALIZAR DIVERSOS TRAMITES

ADMINISTRATIVOS DE LAS DIVERSAS AREAS DMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO 

DE BALANCAN.

SINDICATOS 9S900.SS01.04.02 CIRCULARES ENVIADOS DE CARÁCTER INFORMATIVO Y PARA REALIZAR DIVERSOS TRAMITES 

ADMINISTRATIVOS DE LOS SINDICATOS SUTSET, SESTME Y SITEMET.

ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION 9S900.S01.05

FINAL 9S900.S01.05.01 CONTROL DE LAS ACTAS DE ENTREGAS-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN POR CONCLUSIÓN O 

CAMBIOS DURANTE EL PERIODO DE ADMINISTRACIÓN.

INTERMEDIA 9S900.S01.05.02 CONTROL DE LAS ACTAS DE ENTREGAS-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN O DEPARTAMENTOS 

DURANTE EL PERIODO DE ADMINISTRACIÓN.

ARCHIVO DE TRAMITE:

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

938 182 3881

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ING. RAFAELA CHAN GONZALEZ 

administracion@balancan.gob.mx

C.MARISELA QUE LANDERO

Quelanderomaricela0@gmail.com

934 121 4840

ADMINISTRACION 

ING. RAFAELA CHAN GONZALEZ 

administracion@balancan.gob.mx

DIRECCIÓN DE ATENCION A LAS MUJERES

C.YAMILE AMALÍN DOMINGUEZ MALDONADO 

yamalin2181@gmail.com

934 112 9541

DIRECCIÓN DE ATENCION CIUDADANA

mailto:administracion@balancan.gob.mx
mailto:marlu.77@hotmail.com
mailto:administracion@balancan.gob.mx
mailto:dir.atencionalamujer@gmail.com


TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

RECURSOS HUMANOS (RH) 9S900.SS02

EXPEDIENTE LABORAL 9S900.SS02.02

EXPEDIENTES DE PERSONAL DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS 9S900.SS02.02.01 DOCUMENTACIÓN PERSONAL PARA EL CONTROL, REGISTRO Y CONSULTA DE INFORMACIÓN DEL 

PERSONAL DE BASE, CONFIANZA Y EVENTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN.

EXPEDIENTES DE PERSONAL SINDICALIZADOS 9S900.SS02.02.02 DOCUMENTACIÓN PERSONAL PARA EL CONTROL, REGISTRO Y CONSULTA DE INFORMACIÓN DEL 

PERSONAL DE BASE (SINDICALIZADO) DEL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN.

NOMBRAMIENTO DEL OSFE 9S900.SS02.02

PERSONAL DE CONFIANZA 9S900.SS02.02.01 REGISTRO Y CONTROL QUE CONTIENE LA DOCUMENTACIÓN PERSONAL Y ADMINISTRATIVA DE LAS 

ALTAS, BAJAS, Y CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y QUE SE GENERAN DE 

MANERA

MENSUAL EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

BAJAS DE ISSET 9S900.SS02.03

PERSONAL DE CONFIANZA Y BASE (SINDICALIZADOS)

9S900.SS02.03.01 DOCUMENTO QUE PERMITE OPTIMIZAR Y CONTROLAR LOS TRÁMITES Y PROCEDIMIENTOS PARA

AQUELLOS CASOS EN QUE UN SERVIDOR CAUSE BAJA ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL 

DEL ESTADO DE TABASCO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE BASE Y CONFIANZA.

CONTRATOS DE PERSONAL 9S900.SS02.04

EVENTUALES 9S900.SS02.04.01 COMO SERVIDORES PÚBLICOS.

LISTAS Y/O REPORTES DE ASISTENCIA PERSONAL 9S900.SS02.05

LISTAS Y/O REPORTES DE ASISTENCIA PERSONAL 9S900.SS02.05.01 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE BASE, CONFIANZA Y EVENTUAL QUE LABORAN EN EL 

ENTE PÚBLICO.

POLIZAS DE SEGUROS DE VIDA DE PERSONAL 9S900.SS02.06

SINDICALIZADO Y ELEMENTOS POLICIALES 9S900.SS02.06.01

CONTROL Y CONSULTA DEL PERSONAL SINDICALIZADO Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD PÚBLICA QUE 

SE ENCUENTRA ASEGURADO Y EN CASO DE ALGÚN PERCANCE SE GESTIONE ANTE LA 

ASEGURADORA EL COBRO DEL DERECHO DEL SEGURO DE VIDA

ARCHIVO DE TRAMITE:

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

INVENTARIO (IN) 9S900.SS03

INVENTARIO 9S900.SS03.01

BIENES MUEBLES 9S900.SS03.01.01

REGISTRO QUE PERMITE VERIFICAR FÍSICAMENTE, CODIFICAR Y REGISTRAR LOS BIENES MUEBLES 

CON QUE CUENTA EL MUNICIPIO A UNA DETERMINADA FECHA, CON EL FIN DE VERIFICAR LA 

EXISTENCIA DE LOS BIENES, CONTRASTAR SU RESULTADO CON EL REGISTRO CONTABLE, 

INVESTIGAR LAS DIFERENCIAS

QUE PUDIERAN EXISTIR Y PROCEDER A LAS REGULARIZACIONES QUE CORRESPONDAN.

BIENES INMUEBLES 9S900.SS03.01.02 REGISTRO QUE PERMITE VERIFICAR FÍSICAMENTE, CODIFICAR YREGISTRAR LOS BIENES INMUEBLES 

CON QUE CUENTA EL MUNICIPIO A UNA DETERMINADA FECHA, CON EL FIN DE VERIFICAR LA 

EXISTENCIA DE LOS BIENES, CONTRASTAR SU RESULTADO CON EL REGISTRO CONTABLE, 

INVESTIGAR LAS DIFERENCIAS

QUE PUDIERAN EXISTIR Y PROCEDER A LAS REGULARIZACIONES QUE CORRESPONDAN.

EXPEDIENTES PATRIMONIALES 9S900.SS03.02

BIENES MUEBLES 9S900.SS03.02.01 DOCUMENTACIÓN ORIGINAL QUE PERMITE VERIFICAR FÍSICAMENTE, CODIFICAR YREGISTRAR LOS 

BIENES MUEBLES CON QUE CUENTA EL MUNICIPIO, CON EL FIN DE VERIFICAR LA EXISTENCIA DE 

LOS BIENES

BIENES INMUEBLES 9S900.SS03.02.02 DOCUMENTACIÓN ORIGINAL QUE PERMITE VERIFICAR FÍSICAMENTE, CODIFICAR YREGISTRAR LOS 

BIENES INMUEBLES CON QUE CUENTA EL MUNICIPIO, CON EL FIN DE VERIFICAR LA EXISTENCIA DE 

LOS BIENES

HOJAS DE RESGUARDO 9S900.SS03.03

HOJAS DE RESGUARDO 9S900.SS03.03.01 DOCUMENTO ADMINISTRATIVO EN EL QUE SE SEÑALAN LAS CARACTERÍSTICAS DEL BIEN MUEBLE,

IDENTIFICADAS POR NÚMERO DE INVENTARIO ASIGNADA EN SU REGISTRO INICIAL Y QUE ESTÁ 

VALIDADO MEDIANTE LA FIRMA DEL RESGUARDANTE Y EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

POLIZAS DE SEGURO DE VEHICULOS 9S900.SS03.04

POLIZAS DE SEGURO DE VEHICULOS 9S900.SS03.04.01 DOCUMENTO ORIGINAL BAJO RESGUARDO QUE TIENE CADA VEHÍCULO ASEGURADO QUE PERMITE

VALIDAR LA PROTECCIÓN CON LA QUE CUENTAN, EN CASO DE QUE OCURRA ALGÚN SINIESTRO 

CONTAR CON ÉL.

CONTRATOS DE COMODATO 9S900.SS03.05

CONTRATOS DE COMODATO

BAJAS DE BIENES MUEBLES 9S900.SS03.06

BAJAS DE BIENES MUEBLES 9S900.SS03.06.01 DOCUMENTO LEGAL Y ADMINISTRATIVO PARA LA CANCELACIÓN DEL REGISTRO DE UN BIEN EN EL

INVENTARIO DE BIENES DE LA DEPENDENCIA, PROPIEDAD DEL MUNICIPIO YA SEA POR FIN DE VIDA 

ÚTIL, ROBO, EXTRAVIÓ.

ARCHIVO DE TRAMITE:

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

administracion@balancan.gob.mx

9343441101

ING. RAFAELA CHAN GONZALEZ 

administracion@balancan.gob.mx

9343441101

9S900.SS03.05.01                      DOCUMENTO LEGAL QUE SE FIRMA ENTRE DOS PARTES, PARA REGULAR LAS BASES SOBRE LAS CUALES SE REALIZA EL PRÉSTAMO GRATUITO Y TEMPORAL DE UN VEHÍCULO, EN ESTE 

CASO.

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

ING. RAFAELA CHAN GONZALEZ 

9343441101

DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

mailto:administracion@balancan.gob.mx
mailto:administracion@balancan.gob.mx


LICITACIONES (L) 9S900.SS04

PADRON DE PROVEEDORES DE POBLADORES DEL MUNICIPIO DE BALANCAN 9S900.SS04.01

PERSONAS FISICAS Y MORALES 9S900.SS04.01.01 EL REGISTRO DE PERSONAS FÍSICAS Y JURÍDICAS COLECTIVAS AL PADRÓN DE PROVEEDORES DEL

MUNICIPIO DE BALANCÁN, TABASCO, PERMITIRÁ PODER CONCURSAR EN LAS LICITACIONES O 

COMPRAS DIRECTAS QUE EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCÁN REALICE PARA EL 

FUNCIONAMIENTO

CORRECTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ÁREA ADMINISTRATIVA 10S1000.SS01

OFICIOS ENVIADOS 10S1000.SS01.01

DOCUMENTOS    ENVIADOS    A      LAS DIFERENTES ÁREAS ADMINISTRATIVAS

SOLICITANDO O INFORMANDO ACTIVIDADES O PROGRAMAS QUE SE DESARROLLAN EN LA 

DIRECCIÓN

OFICIOS RECIBIDOS 10S1000.SS01.02 DOCUMENTOS RECIBIDOS POR DIFERENTES ÁREAS DEL AYUNTAMIENTO Y EXTERNOS

MEJORA REGULATORIA 10S1000.SS01.03 DOCUMENACION REFERENTE AL TEMA DE MEJORA REGULATORIA

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

OFICIOS ENVIADOS (OE) 11S1100.SS01

MUNICIPALES 11S1100.SS01.01 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA ENVIADA SOLICITANDO O ENVIANDO 

INFORMACIÓN A LAS DIFERENTES ÁREAS ADMINISTRATIVAS PERTENECIENTES AL AYUNTAMIENTO 

DE BALANCÁN.

EXTERNOS 11S1100.SS01.02 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA ENVIADA SOLICITANDO O ENVIANDO 

INFORMACIÓN A

DIFERENTES DEPEDENCIAS EXTERNAS AL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN.

INTERNOS DE OFICINA 11S1100.SS01.03 ARCHIVOS DE CORRESPONDENCIA ENVIADA A LAS DIFERENTES ÁREAS INTERNAS DE LA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO.

OFICIOS RECIBIDOS (OR) 11S1100.SS02

MUNICIPALES 11S1100.SS02.01 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS DIFERENTES ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS DEL

AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN SOLICITANDO O ENVIANDO INFORMACIÓN.

EXTERNOS 11S1100.SS02.02 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE DIFERENTES 

DEPENDENCIAS EXTERNAS SOLICITANDO O ENVIANDO INFORMACIÓN.

INSPECCIÓN SANITARIA DE LOS RASTROS MUNICIPALES (ISRM) 11S1100.SS03

RASTRO BALANCÁN 11S1100.SS03.01 INFORMACIÓN ESTADÍSTICA Y BITÁCORAS DE REGISTROS DE LOS SACRIFICIOS DE GANADO EN EL 

RASTRO MUNICIPAL DE BALANCÁN.

RASTRO VILLA EL TRIUNFO 11S1100.SS03.02 INFORMACIÓN ESTADÍSTICA Y BITÁCORAS DE REGISTROS DE LOS SACRIFICIOS DE GANADO EN EL 

RASTRO DE VILLA EL

TRIUNFO.

ARCHIVO DE TRAMITE:

RESPONSABLE:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ADMINISTRATIVA (AD) 12S1200.SS01

OFICIOS ENVIADOS 12S1200.SS01.01 DOCUMENTACION DE INFORMACION, O ENTREGA DE DOCUMENTOS A LAS DIFERENTES AREAS 

ADMINISTRATIVAS; COMO PARTE DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO.

OFICIOS RECIBIDOS 12S1200.SS01.02

DOCUMENTOS RECIBIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN

ESTE AYUNTAMIENTO; SOLICITANDO, INFORMANDO (ACUSES), RELACIONADOS AL PRESUPUESTO 

ASIGNADO A LAS DIFERENTES DIRECCIONES.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO (PMD) 12S1200.SS01.03

DOCUMENTACION REALIZADA POR EL AYUNTAMIENTO QUE CONTIENE LOS OBJETIVOS,

PROPOSITOS Y ESTRATEGIAS, PARA DEFINIR LAS LINEAS DE ACCION QUE ESTE ORGANISMO 

CONTARA PARA REALIZAR PROGRAMAS.

PROGRAMACION (PRO) 12S1200.SS02

ORDENES DE PAGO (Gasto Corriente) 12S1200.SS02.01 DOCUMENTOS DEORDENES DEPAGOS QUE SE GENERAN PARA SU ATORIZACION DE PAGO A

PROVEEDORES DE LAS UNIDADES GENERADORAS.

ORDENES DE PAGO (Gasto Inversion) 12S1200.SS02.02 DOCUMENTOS QUE SE GENERAN PARA SU AUTORIZACION DE PAGOS DESTINADOS A 

ADQUISICIONES (PROYECTOS Y ADQUISICIONES.

PRESUPUESTOS (PRE) 12S1200.SS03

CUENTA PUBLICA 12S1200.SS03.01 SON LOS EXPEDIENTES QUE SE INTEGRAN PARA SU REVISION, CON DATOS EXTENSOS SOBRE

LOS EGRESOS.

AUTOEVALUACION 12S1200.SS03.02 ES LA PROYECCION DEL PRESUPUESTO QUE SE RALIZA TRIMESTRALMENTE.

ARCHIVO DE TRAMITE:

RESPONSABLE:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

SERIE 

DOCUMENTA

L

CLAVE DESCRIPCIÓN

ADMINISTRATIVO 13S1300.SS01

Yezziarias@hotmail.com

9341113621

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

ESMELIN JESUS CRUZ RUIZ

peshe050987@hotmail.com

9341015969

DIRECCIÓN DE DESARROLLO

JUANITA GUADALUPE MARTINEZ ESPINOZA 

ArchivoDesarrollo@outlook.com

934 349 1218

DIRECCION DE PROGRAMACION

C. LINDA YESENIA ARIAS HERNANDEZ

DIRECCIÓN DE FOMENTO ECONÓMICO Y TURISMO

LIC. ERICK DANIEL JIMENEZ LIZCANO

fomentoeconomico.balancan@gmail.com

9341108958

mailto:leogeronimo.feliz@hotmail.com
mailto:peshe050987@hotmail.com
mailto:desarrollobalancan2018-2021@hotmail.com
mailto:fomentoeconomico.balancan@gmail.com


OFICIOS ENVIADOS 13S1300.SS01.01 CONTENIDOS DE INFORMES, REPORTES TRIMESTRALES Y SEMANALES, NOTIFICACIONES Y 

PETICIONES.

OFICIOS RECIBIDOS 13S1300.SS01.02 CONTENIDOS DE INVITACIONES EVENTUALES, TALLERES, NOTIFICACIONES Y PETICIONES

LICENCIA AMBIENTAL 13S1300.SS01.03 PAGOS POR DERECHO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS EN LOS

REGLAMENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION 13S1300.SS01.04

REGLAMENTO DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL MUNICIPIO DE

BALANCAN TAB. REGLAMENTO PARA EL MANEJO INTEGRAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ADMINISTRATIVO 14S1400.SS01

Oficios Enviados 14S1400.SS01.01 Documentos que se envian a las diferentes areas.

Oficios Recibidos 14S1400.SS01.02 Documentos de recepción de informacion, o solicitud de resguardos policiacos.

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO
SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN 

OFICIOS ENVIADOS INTERNOS

15S1500.SS01.01.01 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA ENVIADA A LAS DIFERENTES ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN QUE SOLICITAN INFORMACIÓN.

OFICIOS RECIBIDOS EXTERNOS

15S1500.SS01.01.02 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA ENVIADA A DIFERENTES DEPENDENCIAS 

EXTERNAS AL AYUNTAMIENTO.

OFICIOS ENVIADOS INTERNOS

15S1500.SS01.02.01 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA ADMINISTRATIVAS 

PERTENECIENTES AL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN.

OFICIOS RECIBIDOS EXTERNOS

15S1500.SS01.02.02 ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE DIFERENTES DEPEDENCIAS 

EXTERNAS AL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN.

RESPONSABLE

TELEFONO
SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN 
ARCHIVO Y ESCANEO 15S1500.SS02.01

CUENTAS CATRASTALES RUSTICAS DEL 001 A LA 15799 

15S1500.SS02.01.01

SON TODOS AQUELLOS PREDIOS QUE SE ENCUENTRAN EN LAS COMUNIDADES RURALES DE

EJIDOS Y POBLADOS EN EL CUAL EL VALOR ESTIMADO ES MENOR A UN PREDIO URBANO. CADA

PREDIO SE ENCUENTRA REGISTRADO EN LA BASE DE DATOS Y ARCHIVOS EN LEFORT,CONTIENEN

COPIA DE MEMORANDUM, MANIFESTACION CATASTRAL, TRASLADO DE DOMINIO PLANO Y LIBERTAD

DE GRAVAMEN

VALORES CATASTRALES  DE LA CUENTA 001  A LA 15322 

15S1500.SS02.01.02

EL VALOR CATASTRAL RUSTICO ES UN VALOR ADMINISTRATIVO FIJADO OBJETIVAMENTE PARA 

CADA BIEN INMUEBLE Y QUE RESULTA DE LA APLICACIÓN DE LOS CRITERIOS DE VALORACIÓN 

RECOGIDOS EN LA PONENCIA DE VALORES DEL MUNICIPIO

TITULOS RUSTICOS .- COLONIA LAS FLORES EJ. MARIO CALCANEO  DE LA CUENTA 

15000 RA LA 15565 R. 

15S1500.SS02.01.03

LOS TITULOS RUSTICOS SON EL DOCUMENTO OFICIAL QUE ACREDITA A CADA PROPIETARIO COMO

LEGITIMO DUEÑO POR SER UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL (RAM) REGISTRO AGRARIO

NACIONAL O POR EL MUNICIPIO, 

TITULOS RUSTICOS . EJ. LOPEZ ZAMORA DE LA 014823R A LA 014900R.

15S1500.SS02.01.04

LOS TITULOS RUSTICOS SON EL DOCUMENTO OFICIAL QUE ACREDITA A CADA PROPIETARIO COMO

LEGITIMO DUEÑO POR SER UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL (RAM) REGISTRO AGRARIO

NACIONAL O POR EL MUNICIPIO, 

TITULOS RUSTICOS . EJ. EL DESTINO DE LA 015148R  A LA 015175R

15S1500.SS02.01.05

LOS TITULOS RUSTICOS SON EL DOCUMENTO OFICIAL QUE ACREDITA A CADA PROPIETARIO COMO

LEGITIMO DUEÑO POR SER UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL (RAM) REGISTRO AGRARIO

NACIONAL O POR EL MUNICIPIO, 

TITULOS RUSTICOS. CANCELADOS EJ. MARIO CALCANEO (13277 -13408)

15S1500.SS02.01.06

LOS TITULOS RUSTICOS SON EL DOCUMENTO OFICIAL QUE ACREDITA A CADA PROPIETARIO COMO

LEGITIMO DUEÑO POR SER UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL (RAM) REGISTRO AGRARIO

NACIONAL O POR EL MUNICIPIO, 

CUENTAS CATASTRALES URBANASDEL  001  A LA 16799 

15S1500.SS02.01.07

SON TODOS AQUELLOS PREDIOS QUE SE ENCUENTRAN DENTRO DE LA ZONA URBANA EN LA CUAL

CADA PREDIO CUENTA CON UN REGISTRO EN LA BASE DE DATOS Y ARCHIVOS EN

LEFORT,CONTIENEN COPIA DE MEMORANDUM, MANIFESTACION CATASTRAL, TRASLADO DE

DOMINIO PLANO Y LIBERTAD DE GRAVAMEN

VALORES CATRASTALES URBANOS  DE LA CUENTA  001  A LA  016602

15S1500.SS02.01.08

EL VALOR CATASTRAL URBANO ES UN VALOR ADMINISTRATIVO FIJADO OBJETIVAMENTE PARA

CADA BIEN INMUEBLE Y QUE RESULTA DE LA APLICACIÓN DE LOS CRITERIOS DE VALORACIÓN

RECOGIDOS EN LA PONENCIA DE VALORES DEL MUNICIPIO

TITULOS URBANOS COLONIA  CARLOS A. MADRAZO BECERRA 16291-U  A 16504-U 

15S1500.SS02.01.09

LOS TITULOS URBANOS SON EL DOCUMENTO OFICIAL QUE ACREDITA A CADA PROPIETARIO COMO

LEGITIMO DUEÑO POR SER UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL (RAM) REGISTRO AGRARIO

NACIONAL O POR MUNICIPIO. 

TITULOS URBANOS COLONIA ARTURO NUÑEZ JIMENEZ  DE 16694-U A 16286-U

15S1500.SS02.01.10

LOS TITULOS URBANOS SON EL DOCUMENTO OFICIAL QUE ACREDITA A CADA PROPIETARIO COMO

LEGITIMO DUEÑO POR SER UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL (RAM) REGISTRO AGRARIO

NACIONAL O POR MUNICIPIO. 

ARCHIVO DE TRAMITE COORDINACION DE CATASTRO

C.ERIK TRINIDAD RAMIREZ,

erikzon_cat@hotmail.com    

934-104-84-85

LIC. PAULA ISELA CERINO TORRANO 

paulacerino4@gmail.com

936 563 6728

ADMINISTRATIVO 15S1500.SS01

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

MANUEL HERNANDEZ DIAZ

zaid802012_@hotmail.es

9341023052

ARCHIVO DE TRAMITE FINANZAS

mailto:erikzon_cat@hotmail.com
mailto:zaid802012_@hotmail.es


CUENTAS CATASTRALES URBANAS   DEL CAMPAMENTO  SAN PEDRO DE 15801 AL 15900

15S1500.SS02.01.11

SON TODOS AQUELLOS PREDIOS QUE SE ENCUENTRAN DENTRO DE LA ZONA URBANA EN LA CUAL

CADA PREDIO CUENTA CON UN REGISTRO EN LA BASE DE DATOS Y ARCHIVOS EN

LEFORT,CONTIENEN COPIA DE MEMORANDUM, MANIFESTACION CATASTRAL, TRASLADO DE

DOMINIO PLANO Y LIBERTAD DE GRAVAMEN
OFICIOS ENVIADOS (OE) 15S1500.SS02.02

MUNICIPALES 15S1500.SS02.02.01

ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA ENVIANDO INFORMACIÓN A LAS

DIFERENTES ÁREAS ADMINISTRATIVAS PERTENECIENTES AL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN.

EXTERNOS 15S1500.SS02.02.02

ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA ENVIANDO INFORMACIÓN A

DIFERENTES DEPEDENCIAS EXTERNAS AL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN. Y CATASTRO DEL

ESTADO.
OFICIOS RECIBIDOS (OR) 15S1500.SS02.03

MUNICIPALES

15S1500.SS02.03.01

ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS DIFERENTES ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE BALANCÁN SOLICITANDO O ENVIANDO INFORMACIÓN.

EXTERNOS 15S1500.SS02.03.02
ARCHIVOS RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE DIFERENTES

DEPENDENCIAS EXTERNAS SOLICITANDO O ENVIANDO INFORMACIÓN.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ADMINISTRATIVO 16S1600.SS01

OFICIOS ENVIADOS 16S1600.SS01.01

Conjunto de documentos expedidos por el Contralor municipal, que se envia a las dependencias municipales, 

estatales, federales y ciudadanos con la finalidad de informar, comunicar una resolución, dictamen, acuerdos, 

órdenes, informes o disposiciones.

OFICIOS RECIBIDOS

16S1600.SS01.02

Conjunto de documentos oficiales signados por los titulares de las dependencia municipales, estatales, 

federales

y ciudadanos con la finalidad de informar, atender requerimientos y dar a conocer situaciones particulares 

generadas por el desempeño de sus atribuciones.

RECEPCIÓN DE ORDENES DE PAGO QUE ENVÍA LA DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN. 16S1600.SS01.03 documento por medio del cual la Dirección de Programamción envia la orden de pago (Documento de carácter

financiero y presupuesta! emitido por la Dirección de Programación, que ampara un egreso y mediante el cual 

se autoriza a Finanzas a efectuar el pago a terceros a través de la expedición de cheque, transferencia 

electrónica  o efectivo. Indistintamente de la forma de pago, se usara el formato de orden de pago) a la 

Contraloria para su

ENVÍO DE ORDENES DE PAGO A LA DIRECCIÓN DE FINANZAS   O   DEVOLUCIÓN   A   LA   

DIRECCIÓN   DE

PROGRAMACION.

16S1600.SS01.04

Documento por medio del cual se envían las ordenes de pago a la Dirección de Finanzas para su trámite de 

pago, o su devolución a la Dirección de Programación para su corrección y/o complementacipón de la

documentación soporte que la acompaña.

INFORME MENSUAL AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

16S1600.SS01.05

Documento que contiene los informes de acciones de control y evaluación realizados por la Contraloria 

municipal que se envian de manera mensual al Organo Superior de Fiscaliacion del Estado de Tabasco.

INFORME TRIMESTRAL DE TRANSPARENCIA 16S1600.SS01.06 Conjunto de documentos por medio del cual se remite a la Unidad de Transparencia diversa informacion para 

actualizar la pagina local y la plataforma nacional de transparencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL, FISCALIZACIÓN, CONTABILIDAD Y AUDITORIA 

INTERNA

16S1600.SS02

AUDITORIAS 16S1600.SS02.01

Proceso por el que, de manera objetiva, se obtiene y evalúa la evidencia necesaria para determinar si las 

acciones llevadas a cabo por la Administración Municipal, se realizaron de conformidad con la normatividad 

establecida y con base en principios que aseguren una gestión pública adecuada y razonable; procedimiento

DECLARACIONES PATRIMONIALES 16S1600.SS02.02 Documentos que contiene informacion con datos laborales y patrimoniales de los servidores publicos del 

municipio de Balancan, Tabasco

ACTOS DE ENTREGA RECEPCION 16S1600.SS02.03 Documentos que tienen procesos administrativos de entrega y recepcion finales e intermedias de las diversas 

dependencias administrativas

AUTOEVALUACION TRIMESTRAL 16S1600.SS02.04

Documento que contiene el informe emitido por el Ayuntamiento, sujeto de la Cuenta Pública; reflejando la 

administración, custodia y aplicación de los recursos públicos, que utilizó en el transcurso del ejercicio fiscal, 

para el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus planes y programas, de conformidad con las leyes y 

demás disposiciones en la materia. El informe se rinde de forma trimestral como parte integrante de la Cuenta

Pública al Congreso, atravez del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado (OSFE), al termino de cada 

trimestre de cada ejercicio fiscal.

EVALUACION DEL DESEMPEÑO TRIMESTRAL 16S1600.SS02.05 Documento que contiene el análisis sistemático y objetivo de las políticas públicas y programas de acción 

derivados de la puesta en marcha del Plan Municipal de Desarrollo que tiene como finalidad determinar la 

pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, así como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados e impacto.

DIANA SOFIA ZARATE MARRUFO

CONTRALORIA.BALANCAN@GMAIL.COM

9343441630

CONTRALORÍA MUNICIPAL

mailto:CONTRALORIA.BALANCAN@GMAIL.COM


ARQUEOS DE CAJA 16S1600.SS02.06 Documentos que contiene el análisis de las transacciones del efectivo, en un momento determinado, con el 

objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta

corresponde con lo que se encuentra físicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también para 

saber si los controles internos se están llevando adecuadamente.

DEPARTAMENTO JURIDICO 16S1600.SS03

EXPEDIENTES DE AMPARO 16S1600.SS03.01 Documentos que contienen Juicios de amparos, relacionados con la actividad administrativa y legal de la 

Contraloría Municipal

ENLACE DE SISTEMA DECLARA TABASCO 16S1600.SS03.02 Sistema que permite controlar y vigilar la obligacion de presentar declaración patrimonial.

EXPEDIENTES DE JUICIOS CONTENCIOSOS 16S1600.SS03.03 Documentos que contienen Juicios que se ventilan ante el Tribunal de Justicia Administrativa

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS 16S1600.SS04

SUPERVISION DE OBRA FISICA 16S1600.SS04.01 Documento que contiene la evidencia del seguimiento técnico de la residencia de obra, con las funciones y

responsabilidades que para tal efecto se señalan en este Reglamento, con independencia de los que, en su 

caso, se pacten en el contrato de supervisión.

SANCIONES 16S1600.SS04.02 Resoluciones por medio del cual se determina la imposicion de sancion a diversos contratistas y servidores

publicos, por violar la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco o 

la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

RATIFICACIONES DE FIRMA 16S1600.SS04.03 Documento por medio del cual se verifica que el Director Responsable de Obras (DRO) y Superintendente, 

hayan participado en la ejecucion fisica de los trabajos.

AUDITORIAS A LA OBRA PUBLICA 16S1600.SS04.04 Documentos que contienen revisiones a los procesos de obra publica municipal.

AUTORIDAD INVESTIGADORA 16S1600.SS05

EXPEDIENTES DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 16S1600.SS05.01 Documento de carácter reservado que se integra con motivo de una denuncia presentada en contra de un 

servidor publico municipal que puede constituir una falta administrativa

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA 16S1600.SS06

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 16S1600.SS06.01 Documento que contiene el seguimiento de Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa encaminadas 

a esclarecer los hechos posiblemente constitutivos de faltas administrativas

AUTORIDAD RESOLUTORA 16S1600.SS07

RESOLUCIONES DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTARTIVA 16S1600.SS07.01 Documento que contiene la Decision final del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

DEPARTAMENTO DE ENLACE DE AUDITORIAS EXTERNAS Y SOLVENTACION 16S1600.SS08

AUDITORIAS Y SOLVENTACIONES 16S1600.SS08.01 Proceso por el que, de manera objetiva, se obtiene y evalúa la evidencia necesaria para determinar si las 

acciones llevadas a cabo se realizaron de conformidad con la normatividad establecida y con base en principios

que aseguren una gestión pública adecuada y razonable; procedimiento realizado por Entidades Externas o la 

Contraloría Municipal.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

COORDINACION 17S1700.SS01

OFICIOS RECIBIDOS 17S1700.SS01.01 Documento que tiene la función de comunicar una resolución, dictamen, acuerdos, órdenes, informes o 

disposiciones.Es importante por que es el principal que circula con dependencias publicas comentando buenas 

relaciones humanas y administrativas.

OFICIOS ENVIADOS 17S1700.SS01.02

Documetos enviados sirve para comunicar disposiciones, consultas, órdenes, informes, o también para llevar a 

cabo

gestiones de acuerdos, de disposiciones, de felicitación, de colaboración, de agradecimiento, cumplimientos de 

las autoridades y peticiones de personas fisicas y/o juridica. etc.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

ADMINISTRATIVO 17S1700.SS02

OFICIOS RECIBIDOS 17S1700.SS02.01

DOCUMENTOS RECIBIDOS, QUE SIRVEN PARA COMUNICAR DISPOSICIONES, PETICIONES O

REQUERIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LAS DIFERENTES AREAS, TAMBIEN PARA LLEVAR A 

CABO CUALQUIER OTRA PETICIÓN DE PERSONA FISICA Y/O JURIDICA.

OFICIOS ENVIADOS 17S1700.SS02.02

DOCUMENTOS RECIBIDOS, QUE SIRVEN PARA COMUNICAR DISPOSICIONES, PETICIONES O

REQUERIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LAS DIFERENTES AREAS , TAMBIEN PARA LLEVAR A 

CABO CUALQUIER OTRA PETICIÓN JURIDICA.

ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCIÓN DE LA FAMILIA Y LOS DERECHOS DE 

LAS NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES (PROMUNPFADENA)

17S1700.SS03

PROCURARELBIENSTAR INTEGRAL DE NIÑAS, NIÑOSYADOLESCENTES, YPERSONAS 

VULNERABLES RESTITUYENDOSUS DERECHOS VIOLENTADOS EN COADYUVANZA CON LOS 

TRES ORDENES DE GOBIERNO.

JOSE LUIS JIMENEZ TRUJEQUE 

trujequejoseluis17@gmail.com

9341011813

934 113 7464

DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL (DIF)

C. SHANDY DE LA TORRE GONZALEZ 

shandy.sdt58@gmail.com

934 113 7464

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCIÓN DE LA FAMILIA Y LOS DERECHOS DE LAS NIÑAS, NIÑ

DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL (DIF)

C. SHANDY DE LA TORRE GONZALEZ 

shandy.sdt58@gmail.com

mailto:evaudelio_baos2612@yahoo.com.mx
mailto:Mariapenuelas92@gmail.com
mailto:Mariapenuelas92@gmail.com


ACTAS O CONVENIOS DE PROMUNPFADENA 17S1700.SS03.01

DOCUMENTO EN EL CÚAL LAS PARTES INTERESADAS TOMAN LOS ACUERDOS PARA LLEGAR A UNA

CONCILIACIÓN QUE BENEFICIA A AMBAS PARTES, LA CUAL ES FIRMADA POR LAS PARTES Y EL 

PROCURADOR MUNICIPAL PARA DAR FE DE LA LEGALIDAD DE DICHOS CONVENIOS

EXPEDIENTES DE JUZGADO 17S1700.SS03.02 ES EL CONJUNTO DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA HISTORIA JUDICIAL DE UN CONFLICTO, ES 

DECIR, TODAS LAS ACTUACIONES PROCESALES REALIZADAS.

OFICIOS RECIBIDOS 17S1700.SS03.03

DOCUMENTOS RECIBIDOS, QUE SIRVEN PARA COMUNICAR DISPOSICIONES, CONSULTAS, ORDENES,

INFORMES, NOTIFICACIONES, REQUERIMIENTOS DE LAS AUTORIDADES Y TAMBIEN PARA LLEVAR A 

CABO CUALQUIER OTRA PETICIÓN DE PERSONA FISICA Y/O JURIDICA.

OFICIOS ENVIADOS 17S1700.SS03.04

DOCUMENTOS ENVIADOS, QUE SIRVEN PARA INFORMAR DISPOSICIONES, CONSULTAS, ORDENES,

INFORMES, CUMPLIMIENTOS DE LAS AUTORIDADES Y DE LAS PETICIONES DE PERSONA FISICA Y/O 

JURIDICA.


