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L. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIViSTICO
1. Contexto institucional.

El H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan es una entidad juridica, administrativa, politica
y social que forma parte de la estructura municipal de la entidad veracruzana y que a lo

largo de su desarrollo ha sido activo en los procesos histéricos.

A partir de 2007 el Ayuntamiento fue integrado a los denominados sujetos obligados
de la entidad veracruzana con el deber de transparentar la informacién produce o
recibe en el ejercicio de sus funciones y atribuciones. Como parte de esta obligacién se
encontraba la administracién de los archivos bajo su resguardo, no obstante, no se
present6 avance hasta 2019 cuando se comenzaron los primeros ejercicios por
organizacion la documentacién. Sin embargo, no se lograron los objetivos, sera a partir
de la administracion 2022-2025 encabezada por la licenciada Fanny Alejandra Mufioz
Alfonso, Presidenta Municipal Constitucional, que se realizaran las politicas necesarias

para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos (LGA).

Actualmente, los acervos que integran el archivo municipal se encuentran ubicados
dentro del palacio municipal, en un espacio reducido en relacién a la cantidad de
documentacién que se concentra, no existen oficinas de coordinacién de archivos, de
oficialfa de partes y tampoco de concentracién. Si bien existe un espacio destinado a la

administracidn de archivos, este ha fungido como archivo de concentracidn.

El rezago en trabajo archivistico est4 a la vista, si bien administraciones anteriores han

hecho un esfuerzo por ubicar la documentacién por periodos, aun falta mucho por

ordenar. Asi mismo, se presentan problemas de humedad en el espacio mismas que

pudieran afectar la documentacién. No se cuenta con archivo histérico, dado que |
revision de la documentacion, la organizacién de la misma y la infraestructura atin no

lo permite.

i
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Con las acciones que se planearsn se espera homologar los procesos de gestion
documental y administracién de expedientes en las oficinas y organizar los acervos que

existen en resguardo en las diversas dreas del Ayuntamiento.

2. Objetivos
2.1 Objetivo General

Mejorar los procesos de organizacion, administracién y preservacién de los archivos
documentales del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver., mediante la elaboracién
de los instrumentos de control archivistico: Cuadro general de clasificacién archivistica

y catalogo de disposicién documental.

2.2 Objetivos especificos

e Capacitar y asesorar a los responsables de archivo de tramite y areas \
productoras de la informacién en la identificacion de procesos administrativos. ‘ =g

* Integrar el cuadro general de clasificacién archivistica §

* Elaborary revisar las fichas técnicas de valoracién documental de las series a fin

de garantizar series comunes y sustantivas de cada unidad administrativa del

Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

AN/ e Integrar el catdlogo de disposicién documental

* Gesti6n de aprobacién de los instrumentos de control archivistico ante el Grupo

Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.

3. Ambito de aplicacién de los instrumentos de control archivistico.

Los instrumentos de control archivistico son aplicables a todas las unidades
administrativas y 4reas productoras del que integran la estructura organica del H
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan: Direcciones, Unidades o areas equivalentes, las<~
cuales deberdn armonizar sus actividades de gestion documental, produccién,

N
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Las areas productoras se apegardn a los de parametros establecidos en materia de
plazos de conservacién en archivos de tramite y realizar la transferencia primaria

controlada de sus expedientes de acuerdo a las disposiciones y criterios determinadas

por el archivo de concentracion.

Los trabajos de implementacién de los instrumentos y las asesorfas que se requieran
para su aplicacién seran realizados por el area coordinadora de archivos del
Ayuntamiento, quién colaborara con los responsables de archivo de tramite de cada

unidad administrativa para el eficiente uso del cat4logo de disposicién documental.

4. Marco juridico.

A continuacion, se enlistan algunas de las disposiciones que regulan las funciones,

atribuciones y actividades de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, Ver.

—
=
Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Leyde Coordinacion Fiscal

* Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados

¢ Ley General de Archivos

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

: e Ley General de Proteccién Civil
i ¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
L Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de |

Llave

e (Cobdigo Financiero para el Estado de Veracruz

de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de

fl'énacio la Llave
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* Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz

de Ignacio de da Llave
* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

* Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

* Ley Orgénica del Municipio Libre

Municipal
* Bando de Policia y Buen Gobierno
¢ Cédigo de Etica de los Servidores Publicos
e Leydeingresos
* Manuales de organizacién de las unidades administrativas

Q%\
* Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025 ﬁ/
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5. Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de T lalnelhuayocan

N° SIGLAS DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION
1 PM Presidencia Municipal
- SM Sindicatura Municipal
3 RU Regiduria Unica
4 SA Secretaria de Ayuntamiento
5 ™ Tesoreria Municipal
6 Cl Contraloria Interna
T DOP Direccion de Obras Publicas
8 DDU Direccion de Desarrollo Urbano
9 D] Direccion Juridica
10 DDE Direccion de Desarrollo Econémico e
11 DFAMA Direccién de Fomento Agropecuario y =
Medio Ambiente §\
12 DSM Direccién de Servicios Municipales
13 UT Unidad de Transparencia
14 DIFM Direccién del DIF Municipal
15 PDIF Procuraduria DIF
16 DPC Direccion de Participacion Ciudadana
s 17 DC Direccién de Catastro =
4R, 18 PC Direccién de Proteccién Civil
N 19 DCS Direccion de Comunicacién Social
/ §g 20 DED Direccion de Educacion y Deporte
\[\ 21 DAM Direccion de Archivo Municipal
22 IMM Instituto Municipal de la Mujer
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II. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1. Fundamentos y metodologia de elaboracién

El cuadro general de clasificacién archivistica es definido como el instrumento técnico
que refleja la estructura de los documentos de archivo que integran expedientes con
base en las funciones o atribuciones establecidas en la normatividad administrativa y

legislacién aplicable del Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

La estructura del cuadro general responde a los niveles archivisticos de fondo, seccién

y serie, entendidos como:

Fondo, conjunto de documentos producidos organicamente por el Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan y que ser4 identificado por el nombre del mismo; %

Seccidn, divisiones del fondo basadas en las funciones o atribuciones del
Ayuntamiento. Las secciones estan clasificadas en dos grupos, unas comunes, es decir,
procesos administrativos que la corporacién municipal realiza al igual que otros sujetos
obligados de la entidad veracruzana; y otras sustantivas, procesos unicos que lo hacen
diferente a otras instituciones y dan razén de su existencia. Las secciones fueron

descritas con un niimero arabigo consecutivo y las letras “C" y “S” segtin sea el caso;

Serie, al grupo o grupos de expedientes producidos de acuerdo a un asunto, actividad
o tramite especifico y que forman parte de un mismo proceso administrativo.
Para elaborar el cuadro general de clasificacién archivistica, el area coordinadora de

archivos trabajé con los responsables de archivo de tramite de cada unidad

administrativa del Ayuntamiento, denominados RAT’S quienes con apoyo de las areas

productoras de la informaci6n identificaron las actividades y tramites que realiza
sus oficinas a fin de establecer las series documentales.
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Con esos datos se procedio a la integracién del cuadro general segin lo establecido en

la Ley General de Archivos y a las recomendaciones del Archivo General del Estado de

Veracruz.

El instrumento estd constituido en la agrupacién de 13 secciones comunes

preestablecidas y 11 secciones sustantivas.

Las secciones y series comunes respetan el nombre y codificacién presentada en el
listado que ha remitido el Archivo General del Estado. Las secciones sustantivas fueron
integradas a partir de andlisis de los procesos administrativos y los sefialamientos de
la Ley Organica del Municipio Libre. En el caso de las series sustantivas fueron

ordenadas alfabéticamente segiin la seccién correspondiente.

Como medida de control archivistico se establecié una codificacién alfanumérica que
refleje la clasificacion archivistica de forma simple y clara. En efecto, el uso de letras y

nimeros nos facilita el control expedito de los expedientes, su sistematizacién y la

interrelacion de la serie.

Estructura del formato cuadro general de clasificacién archivistica:
Seccion 1C (1) Gobierno (2)

Serie Subserie Nombre (4)

1C.1 (3)
i
1C.3

Donde:

1. Sefiala el nimero y letra de la seccién documental (comiin o sustantiva)

2. Indica el nombre de la seccién documental

. Presenta el codigo de clasificacion de la serie documental

tifica el nombre de la serie documental
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2. Aplicacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

La finalidad del cuadro general de clasificacién archivistica es establecer parametros
homologados de clasificacién institucional para la organizacion de los expedientes que
reflejen procesos administrativos Gnicos y originales generados de manera cotidiana
en las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento, lo que permitir4 un mejor

manejo y control de éstos para el acceso oportuno a la informacién.

El uso del cuadro general se realizar de la siguiente manera:
Al recibir o producir un documento de archivo en las dreas productoras de la
informacién se debe identificar el asunto, tema o tramite especifico con el propésito de

aperturar un expediente o ingresar el documento a uno ya existente.

\§
El asunto, tema o tramite del expediente debe ser ubicado en alguna de las series que Q‘R
integran el cuadro general de clasificacién archivistica con el propdsito de establecer el

codigo que le corresponde.

Citemos un ejemplo, si estamos administrando documentos sobre el cabildo, es decir,

los documentos derivados de la planeacion y organizacién de las sesiones de cabildo,

las actas de cabildo o el seguimiento de acuerdos emitidos en cabildo observaremos que

en cuadro general de clasificacién archivistica existe la serie Cabildo que forma parte

de la seccién Gobierno.

Los cédigos marcados en el cuadro general de clasificacién archivistica nos permitiran
no sélo identificar la seccién y serie sino también establecer las claves que identifique
el expediente. Continuando con el ejemplo, una vez identificada la serie y seccién de

nuestro expediente, integraremos su clave siguiendo los siguientes elementos: Fondo

unidad administrativa y area productora (si aplica) + seccién y serie documental

te
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Donde:

H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan SA ' 1S 3 01 2022

Es el fondo documental| Es la unidad |Eslaseccién| Es la serie Esel Es el afio de
administratival documental | documental | niimero de apertura y
y area expediente | cierre del

productora expediente

Nota: Los acrénimos que identifican la unidad administrativa y areas productoras

seran los mismos que se utilizan en la emisién de la documentacién oficial.

Una vez determinada la clasificacion y la clave de cada expediente, se llenaran los datos
que se solicitan en el formato caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en el

siguiente instrumento de control archivistico, el catalogo de disposicién documental.

Clasificado el expediente debera registrarse en el formato Inventario General por

/ Expediente.

Este proceso se realizard por cada expediente integrado y el servidor piiblico municipal
tendra la responsabilidad de aplicar correctamente la clasificacién documental. Los
inventarios se elaboraran por cada serie documental que administre el 4rea productora

\ \ de la informacion.
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Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Secciones y Series

Comunes y Sustantivas

.
&
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I\
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3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Fondo: H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Secciones y series comunes.

Seccion 1C Legislacion
Serie Subserie | Nombre
1C3 Leyes
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
1C9 Circulares
1C.10 Instrumentos Juridicos
1C.13 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estado
Seccion 2C Asuntos juridicos %
-\\§g
Serie Subserie | Nombre
2C.6 Asistencia, consultay asesorfa
2C8 Juicios contra la dependencia
2C9 Juicios de la dependencia
15 Notificaciones
2C.18 Derechos humanos
Seccion 3C Programacion, Organizacién y Presupuestacién
Serie | Subserie | Nombre
3C.7 Programas Operativos Anuales
\ 3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacién
312 Integracion y dictamen de manuales, normasy lineamientos,
de procesos y procedimientos.
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Seccion 4C Recursos Humanos

Serie | Subserie | Nombre

4C.3 Expediente Unico de Personal

4C5 Nomina de pago de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades)

4C9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos

4C.20 Relaciones laborales

4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de
areas administrativas

Seccion 5C Recursos Financieros

Serie Subserie | Nombre

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

aC2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y

contabilidad gubernamental

5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C4 Ingresos

S5 Libros contables 1,
5C.24 Estados Financieros
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Seccidon 6C Recursos Materiales y Obra Pablica
Serie | Subserie | Nombre
6C.3 Licitaciones
6C4 Adquisiciones
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.16 Disposiciones de activo fijo
617 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles
Seccion 7C Servicios Generales

Serie Subserie | Nombre

7C3 Servicios basicos (energfa eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.14 Control de combustible

=
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales B

Seccion 8C Tecnologias y Servicios de Ia Informacién

Serie Subserie | Nombre

8C.16 Administracién y servicios de bibliotecas 9

Seccion 9C Comunicacién Social /é%
-]

Serie Subserie | Nombre K\
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales \
9C.4 Materia multimedia \
9€.5 Publicidad Institucional

9C.14 N Actos y Eventos Oficiales

12
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Serie Subserie | Nombre

10C.3 Auditorias

10C.8 Requerimientos  de informacién a dependencia 'y
entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.11 Responsabilidades

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega-recepcién de administracién o encargo.

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluaciony Politicas

Serie Subserie | Nombre i

11C6 Planes nacionales, estatales o municipales §

11C.16 Informe de labores

11C.18 Informe de Gobierno

Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Serie Subserie | Nombre

12€5 Comité de transparencia .

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12€.7 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia

12C.8 Clasificacién de informacién (reservada y confidencial) >

12C9 Proteccion de Datos Personales (\

12C.10 Informes en materia de transparencia \

12€.11 Seguimiento a recursos de revision \

—
13 ;
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Seccion 13C Archivo y Gestién Documental

Serie Subserie | Nombre

13C.2 Programas y proyectos en materia de archivos y gestién
documental.

13C3 Capacitaciones y asesorias archivisticas.

13C.4 Gestion y control de bajas documentales,

13C5 Grupo Interdisciplinario de Archivos,

13C.6 Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos,

1307 Préstamo, blisqueda y consulta de expedientes.

13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

13C9 Sistemé Institucional de Archivos,

13C.10 Transferencias documentales.

14 W
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Fondo: H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan

Secciones y series sustantivas

Seccion 18 Gobierno

Serie Subserie | Nombre

151 Atencién y resolucion de solicitpdes ciudadanas

152 Administracién y permisos de espacios publicos

1h3 Administraciény cértiﬁcacién de tramites de ganado
| 15.4 Cabildo

155 Certificacion de documentos del H. Ayuntamiento

1S.6 Expedicién de constancias municipales

18.7 Integracién de Comités de Participacién Ciudadana

15.8 Jefes de Manzana y Agencias Municipales

1539 Junta Municipal de Reclutamiento

Secci6n 28 Administracion de Actividades comerciales y econémicas

Serie Subserie | Nombre

2S.1 Cedulas de Empadronamiento
28.2 Comercio Establecido

2S8.3 Eventos y Espectaculos

B /(ﬁi{*/:
B— _ s M

\ 25.4 Control y permisos de venta en espacios piiblica
28.5 Talleres de capacitacion empresarial =
Seccién 35 Administracion de Servicios Ptblicos

Serie Subserie | Nombre

35.1 Administracién Recoleccién y tratamiento de Residuos Solidos
38.2 Administracién y mantenimiento de Alumbrado Publico
3S8.3 e , Administracién y mantenimiento de Parques

: Administracién v mantenimiento de Aguas potables
A ] ’& y 8 P

15 wﬁj
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355 Administracién y mantenimiento de panteones
Seccion 48 Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Serie Subserie | Nombre
4S.1 Apoyos Funcionales
4S.2 Asistencia Social
4S.3 Brigadas de Salud
4S.4 Informes al Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y
Adolescencia
4S.5 Informes a la Procuraduria Estatal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes.
4S.6 Atencion Psicolégica
4S.7 Programas y proyectos en materia de Desarrollo Social %
45.8 Programas y proyectos en materia de Desarrollo Familiar \\:
4S.9 Procedimientos y asuntos en tramites sobre derechos de
nifias, nifos y adolescentes.
4S.10 Resguardo de Menores
4S8.11 Programas de Apoyo a la Vivienda

Seccion 58 Conservacion del Medio Ambiente y Vida Animal

Serie Subserie | Nombre

55.1 Programas, Proyectos y apoyos Agropecuario

55.2 Tramites y servicios al sector Agropecuario ]

58.3 Programas, Proyectos y apoyos en materia Ambiental &

s
s

55.4 Programas, Proyectos y apoyos Agropecuario

58.5 Tramites, servicios y gestiones en materia ambiental

55.6 Denuncias en materia ambiental

Seccion 6S Control del desarrollo urbano e infraestructura municipal

Serie _Subserie | Nombre

B

AN

Fichas Catastral
~, es
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6S.2 Expediente catastral
6S.3 Notificaciones Catastrales
6S.4 Cartografia Municipal
6S.5 Constancias Catastrales
6S.6 Alineamientos de predios y vias publicas
6S.7 Constancias, permisos, autorizaciones y sanciones de obra
6S.8 Expediente Unico de Obra Piblica
6S.9 Licencias y permisos de Obra Publica
6S.10 Licencias y permisos de Desarrollo Urbano
6S.11 Suspension, recision, terminacion de obra publica
6S.12 Deslindes de Predios
Seccién 78 Desarrollo de Actividades culturales y deportivos §
Serie Subserie | Nombre *\:
751 Administracién de espacios deportivos
75.2 Eventos y Actividades Deportivas
9.5 Eventos y Actividades Culturales
754 Actos Civicos
Seccion 8S Fomento de actividades Sociales y Turisticas
Serie Subserie | Nombre
8S.1 Promocién y Difusién Turistica 70l
Seccion 9S Promocioén de la Educacion y Salud Municipal
Serie Subserie | Nombre
951 Vinculacion con Instituciones Educativas
Seccion 108 Regularizacion de la seguridad y Proteccion Civil

}eﬁe Subserie | Nombre

1})5.1 Simulacros

—




9L,

oAk iarosan
10S.2 Cursos de Prevencion
10S.3 Opiniones Técnicas de Riesgo en materia de Proteccion Civil
Seccidon 118 Transversalidad de perspectiva de género

Serie Subserie | Nombre

11S.1 Cedula de Atencion Integral

1182 Talleres con perspectiva de Género

/ij;
%\ }
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I1I. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

1. Fundamentos y metodologia de elaboracion

El catalogo de disposicién documental es un registro general y sistematico que tiene la
finalidad de establecer los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacién y la disposicion documental (técnicas de seleccion) de las series
documentales sefialadas en el cuadro general de clasificacion archivistica del

Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Para la elaboracion del catilogo de disposicién fue necesario realizar una serie de fases
que permitieran analizar la estructura orgéanica y las disposiciones aplicables que

regulan las funciones y atribuciones del Ayuntamiento; valorar los expedientes de

documental y sistematizar los procesos administrativos mediante el uso de codigos

alfanuméricos.

archivo de acuerdo con su naturaleza y funcién mediante fichas técnicas de valoracion
b

Fase de Identificacion

La primera fase de trabajo consisti6 en colaborar mediante talleres con las unidades
administrativas y sus 4reas productoras para la identificacion de los procesos
administrativos que realizan como parte de sus funciones establecidas en la
normatividad municipal, estatal o nacional, asi como detectar los documentos d

archivo que se generan durante esos tramites generales.

Para el éxito de esta etapa se aplicaron talleres de capacitacion con los responsables de
archivo de tramite de cada una de las unidades administrativas a fin de validar la

integracion de los expedientes de archivo en expedientes, el proceso administrativo que

les da origen o del cual deriva su produccién y el fundamento legal que sustenta la
realizacién de sus actividades con el propésito de concretar series documentales

ginales y flexibles.

19
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La segunda fase estuvo dedicada a la valoracién de las series documentales, esta

actividad consisti6 en el andlisis e identificacion de los valores que tienen los

documentos de archivo, es decir, la condiciéon de los documentos que les confiere

caracteristicas especificas en los archivos de tramite con la finalidad de establecer

valores documentales, plazos de conservacion en archivo de tramite y concentracién y

las técnicas de seleccién que regularan el destino final de las series documental.

En las dreas de archivo de tramite los expedientes estan integrados por documentos de

archivo que pueden poseer alguno o todos los valores primarios que a continuacion se

presentan:

Valor administrativo

Es aquel que tiene los documentos de
archivo para la administracién que lo ha
producido, relacionado al tramite o
asunto que motivo su creacion. Es innato
a todos los documentos producidos o
recibidos en cualquier sujeto obligado ya
que permite responder a una necesidad

administrativa mientras dure su tramite,

referencial para la planeaciéon y la toma

de decisiones.

y son importantes por su utilidadl

M

Valor juridico o legal

Es aquel que tienen los documentos por

dar certeza o servir de prueba ante la ley

77 B s

Valor fiscal o contable

Es aquel que tienen los documentos por]
servir como prueba del cumplimiento de

obligaciones tributarias o dar evidencia

de las operaciones presupuestarias.
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Estos valores primarios permitieron establecer parametros de utilidad de la
documentacién en su fase activa y semiactiva, y con ello, identificar los plazos de
conservacién (vigencia documental) de los documentos de archivos con base en las
necesidades institucionales. Esta actividad permiti6é la conformacion de series con
caracteristicas generales que permiten el agrupamiento de expedientes o grupos de

expedientes relacionados con el proceso administrativo general.
Para administrar esta fase se elaboraron fichas técnicas de valoracién documental, una
por cada serie documental que integra el cuadro general de clasificacion archivistica.

Estos formatos fueron requisitados por el drea que tiene la atribucion del proceso

administrativo.
Los resultados de esta etapa permitieron:

e Conocer los elementos de identificacién del proceso administrativo,

214}l TLALNELHUAYOCAN ARCHIVO
/ uas MUNICIPAL

i

4

e Conformar las series con sus caracteristicas generales.

e Establecer los parametros de la utilidad de la documentacidn.

e Identificar los plazos de retencién de los documentos de archivos de acuerdo a
las necesidades institucionales.

e Elaborar las propuestas de valoracién de cada serie documental detallando

plazos de conservacién en el archivo de tramite y archivo de concentraciény la
técnica de seleccién, asi como el contexto institucional en cual se desarrolla la

serie documental.

Fase de Regulacion

e de labores fue la regulacion, es decir, elaborar, integrar y armonizar el

isposicién documental de acuerdo a los formatos proporcionados por el

21
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Archivo General del Estado, determinando con toda claridad los valores documentales,

los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

Fase de Control

La Gltima fase consistié en el control técnico, en esta actividad se convoc6 a sesion a
los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, a quienes se les remitié con
antelacion la propuesta de los instrumentos de control archivistico para su revision y
observaciones. Finalmente, en sesién extraordinaria fue presentada la solventacion de

las recomendaciones, y por unanimidad fueron aprobados.

2. Instructivo de uso del Catalogo de Disposicion Documental

=
=
El catdlogo de disposicidon documental es una herramienta de clasificacién y
=

regulacién de los expedientes, debe ser utilizado por todas las areas productoras
de la informacién del Ayuntamiento como el instrumento rector de la archivistica

municipal. Su uso es obligatorio y se debe respetar la informacién que presenta
y los criterios establece.

}' / - - F 4 - - - 7 g . r
/ S’ La aplicacion del catdlogo de disposicion documental permitira:

e Realizar la clasificacion de los expedientes en las areas productoras deda

. informacion debido a que el cuadro general de clasificacion archivistica

forma parte de su estructura.

e Realizar transferencias primarias controladas, es decir, trasladar los
expedientes concluidos en las oficinas operativas al Archivo de
Concentracién del Ayuntamiento debido a que sefiala la vida Gtil de los

expedientes después de la conclusion del tramite. No se pueden transferir

i

entos si no se han cumplido los afos establecidos en el Archivo de
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e Realizar la rotulacion de las unidades documentales al presentar los datos

que deben ser redactados en las caratulas de los expedientes y/o carpetas
archivadoras.

e Generar el

calendario de caducidades de archivo para mantener

controlado los tiempos finales de los expedientes y gestionar la valoracion

de

los documentos sefialados como eliminaciéon ante el

Grupo

Interdisciplinario de Archivo y la unidad administrativa productora de la
informacion.

e Aplicar las técnicas de seleccién indicadas por las areas generados de la

informacion, y tramitar ante Grupo Interdisciplinario de Archivo, la Baja

Documental para la eliminacién de los documentos cuyos valores y
vigencias haya prescrito

%
\
\:
e Para la implementacion exitosa del catélogo de disposicion documental, el \

area coordinadora de archivos debera agendar cursos, talleres y asesorias
permanentes.

ESTRUCTURA DEL FORMATO CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL:

SECCION: 1 2 (\
Vigencia documental %
Técnicas de \
Codigo Valor Plazos de Observaciones
Nombre seleccion
documental conservacion
Serie Subserie A|J/L|F/C|AT |AC|MV |Total | E [C| M
3 4 5 6.7 8 9 |10} 11 12 13 |14 | 15 15
"

Ear

xplicaeion:

23
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&
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

13

14
15

Cédigo y tipo de seccién documental (comin o sustantiva).
Nombre de la secciéon documental.

Cédigo o clave de la serie.

Cédigo o clave de la subserie.

Nombre institucional de la serie o subserie.

Sefiala si la serie tiene valor administrativo.

Sefiala si la serie tiene valor juridico o legal.

==
Sefiala si la serie tiene valor fiscal o contable. ‘\

Indica los afios de los expedientes en el Archivo de Tramite.

Indica los afios en el Archivo de Concentracion.

Total de afios de conservacion

Seiiala si los expedientes de la serie éerén eliminados

Sefiala si los expedientes de la serie seran conservados en el Archivo Historico

Sefiala si los expedientes de la serie requieren muestreo

Sefiala alguna aclaracion de la serie y en su caso el tipo de muestreo que se solicita.

2 W
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4. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y apoyo

informativo.
=N
En las unidades administrativas y dreas productoras de la informacién del S%

Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan al mismo tiempo que existen documentos de \
archivo, también se administran documentos simples que sélo comprueban un
acto administrativo de manera inmediata sin generar tramites completos, som 2
copias de documentos aislados o tipoldgicos; también existen documentos que %é{

} ..:4—
sirven de apoyo en las actividades administrativas del darea remitidos por ,M—-g:;»
organismos estatales y/o federales cuyo uso se restringe a brindar informacion \
para el cumplimiento de las actividades.

A
i

En ambos casos, los documentos no son considerados documentos de archivo
por lo que su eliminacién se realizard mediante un tramite establecido por el
titular del &rea coordinadora de archivos donde se elaboré un acta que se incluya
las firmas del titular del drea coordinadora de archivos, el titular de la contraloria
y el titular de la unidad de transparencia.

A continuacién, se indicara el listado general de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo que generan las

areas del Ayuntamiento. Esta lista es enunciativa y no limitativa. En caso de

dudas en las areas operativas, se requiere revisar los tipos de documentos
identificados en este apartado y confirmar si sus documentos cumplen con las
caracteristicas detalladas.

Vigencia

administrativa
N° Tipologia documental

Archivo de

Tramite

Borradores de oficios y correspondencia cancelada que carezca

1 6 meses
de signos de validacién (firmas, sellos, etc.)

W

N |
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2 |Catalogos comerciales de proveedores o servicios externos 6 meses
Comprobantes de formatos de solicitud de servicios generales, A
3 [tales como d6rdenes de trabajo, préstamos de vehiculos, etc. 6 meses -~
(original o copia). T
Curriculums de solicitantes para un puesto laboral no
4 ; 6meses |/
favorecidos LR
Documentos informativos remitidos por drganos federales o {f “’__f%
5 - - 6 meses N
estatales para el cumplimiento de actividades \.\ %
\
Ejemplares de libros, revistas, carteles, boletines y folletos (no L
6 - : 6 meses
generados por el Ayuntamiento)
Gacetas y Diarios Oficiales (donde no existan publicaciones
r4 ) 3 meses
sobre el Ayuntamiento)
Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o areas. 6 meses
Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc. (original o
6 meses
copia).
10 [Registros de recepcion y despacho de correspondencia

)
6 meses \
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IV. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos

R
g
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del §
soporte, espacio o lugar que se resguarden; =\

Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas =)
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l \ \E"‘x
hasta su disposicién documental; \

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados; a2
Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de

relevancia para la memoria nacional, regional o local de carécter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion

de archivos ademas de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de

Archivos;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea

valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Disposicién documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los Archivos
de Tramite o Concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de

realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

45 Y
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competencias o funciones de los Sujetos Obligados, con independencia de su soporte

kY
A

documental; §
__\\Q
Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, - j
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Su]etos!‘ : “—;fg :
Obligados; ‘?:z

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo

vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta,

valoracién documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, Organos Internos de
Control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del Archivo de Concentracién e Histérico, con la finalidad de coadyuvar en

la valoraciéon documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo alo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicion '

documental;

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la

clasificacién, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales conggl

propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. &

operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentps
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su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas

son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los Archivos de

Tramite y Concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y,

en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de ‘

conformidad con la normatividad aplicable;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo

Historico;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les @Q_
confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o Concentracion, 0

evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la

finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
- conservacion, asi como para la disposicién documental.
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El presente Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) fue validado por el Grupo

Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan en sesién del 14 de octubre

de 2022y consta de 13 secciones comunesy 11 secciones sustantivas integradas por

124 series.

Las series establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion

y destino final.

Elaboré

Lic. Pedg. SamuetAntonio Lendechy Arellano
Titular del area coordinadora de
archivos Aprobé

Integrantes del Grupo lnte::dlsc,nrplmano de
Archlvos y

Méecni:*rAan
DEL AYTO.

Lic. José Roman Clemente Soto
Secretario del Ayuntamiento

e

Cont. EdgafMartinez Castillo
Titular de la Unidad de Transparencia
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Lic. Jestis Agustin Ramon Ortega
Director de Asuntos Juridicos
A 74P s ,
Ing. Luis Antonio Olivares Duran
Director de Tecnologias de 13 Informacion
2?}2 ~ 2028
JESODERIA
Cont. Ana
SoBRITERTS
T ven
N'Y DEPORTE

LE.F. Ivég/ & Jesis Zamora Méndez’
Director de/Educacién y Deporte
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