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. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
1. Contexto institucional

El Hanarable Ayuntamiento de Jilotepec, Ver, forma parte de los 212 municipios del
estado de Veracruz, reconacidos en la Constitucion Palitica de nuestra Entidad, asi
como, en la Ley Organica del Municipio Libre Vigente, el cual se encuentra ubicado en
la zona centro de la entidad veracruzana, pertenece a la zona montafosa del estadd,
con las coordenadas 19°37” latitud norte y 96°57” longitud oeste, 8 una altura de 1,680
metros sobre el nivel del mar. Geograficamente limita al norte con el municipio de
Coacoatzintla, al noreste con Naolinco; al sur con Banderilla, al suroeste con Rafae
Lucio, al oceste con Tlacalulan. Su distancia al noroeste de la capital del estado por
carretera es de 11 Km.

Dentro del Ayuntamiento no existia registro que en los afos anteriores se realizaran
actividades archivisticas marcadas por la Ley General de archivas, lo que presentd un
rezago en los trabsjos y rubros de transparencia y en materia de archivas del municipiq.
Es por ello, gue en la administracion 2022-2025 se ha dado a la tarea de trabajar en la
actividades archivisticas, en respuesta a las abligaciones establecidas en la Ley Genera
de Archivos. Cabe mencionar que dichas actividades entraron en vigor en el mes de
junio de 2022, con la realizacion del PADA, asi mismo, se instalé el Sistema Institucional
de Archivos junto con el Grupo Interdisciplinario, se capacito al personal del H.
Ayuntamiento por parte del Archivo General del Estado y por el Area Coordinadora de
Archivo . municipal, dentro de las funciones archivisticas que ha realizado |la
coordinacion, contamos con algunos instrumentos de control, que son los mapeos y
posteriormente fichas técnicas. De igual forma, se esta trabajando en la implementacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CUGECA) de manera que, podamos
generar el catdlogo de disposicion documental.

Esta administracion pUblica municipal busca establecer las bases de un gobierno
administrativamente salido que cumpla con el marco juridico aplicable para los
Ayuntamientos.
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2. Objetivos
2.1 0Objetivo general

Organizar los procesos técnicas de la gestion documental y administracién de los
archivos del H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver, a través de herramientas que
garanticen la organizacion, valoracion, plazos de conservacion y destino final de los
expedientes, de manera que exista una rapida localizacion de estos.

2.2 Objetivos especificos

e Aplicar correctamente los procedimientos pertinentes para Ia clasificacion y
cadificacion de las secciones Y series comunes, asi como de las sustantivas.
Adaptarlas en el archivo de trdmite de cada una de las areas del H. Ayuntamiento
de Jilotepec, Ver.

e Delimitar, analizar y adecuar el nombre de las series para agilizar el proce
archivistico en el area de archiva de trdmite, como en la transferencia primari
al archivo de concentracion.

e (Ordenar los documentas de archivo dentro del espacio fisica que ocuparan para
su conservacion tempaoral o definitiva.

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

Los instrumentos de control archivistico son herramientas de apoyo en la arganizacion,
conservacion y localizacion de los documentos producidos o recibidos en Ias diversas
areas administrativas del H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver, con motivo de mantener
una mejor gestion documental dentro del municipio, asimismao, mantener el ciclo vital de
todos y cada uno de los documentaos, expedientes y archivas.
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4. Marco juridico

A continuacion, se enlistan Ias dispasiciones juridico-administrativas que fundamentan
la realizacién de los procedimientas de acuerdo a las funciones y atribuciones del
Ayuntamiento.

Constitucion Palftica de los Estados Unidos Mexicanos.

Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas paliticas (AAEC

Ley de la Coardinacion Fiscal (LCF).

Ley General del Archivo (LGA).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

e Lineamientos para informar sobre los Recursos Federales Transferidos a las
Entidades Federativas, Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, y de Operacion de los Recursos del Ramao 33 (LIRFTEFM-DFJ.

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion \\y
estandarizacion de la informacion de las abligaciones establecidas en el Titu
Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia
Acceso 3 la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetas obligados en
los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia (LTGPIT).

e Reglamento de Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de
Entidades Federativas y Municipios (RRPU].

e Reglamento del Sistema de Alertas (RSA).

e Cadigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
(CHM].

e ey de Adquisiciones, Arrendamientas, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (LAAAEBM].

e ley 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave (LFSRC).

e Ley Organiza del Municipio Libre (LOML]

e Ley Estatal de Participacion Ciudadana y Gobierno Abierta (LPCGA).

e Ley 316 de Proteccion de Datas Personales en Posicion de Sujetos Obligados
para Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (LPDPV).

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave (LPEV).

e ey NUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave (LTAIPV)

e Manual de Fiscalizacion para los Entes Municipales (MFEM]).
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o Reglas de Caracter General para la Presentacion de la Informacion Municipal a

través de medios electronicos (RCGPIMME).
 (Cadigo de Etica del Municipio.
e Plan Municipal de Desarrallo.
e Reglamenta de Proteccién Civil.
e (Cadigo de Conducta del Ayuntamiento
e Bando de Palicia y Gobierno.
e Manual de Organizacion. Del Ayuntamiento
e Comité de Integridad.
e Reglamento de Desarrallo Humano.
e Manuales de Pracedimientos del Ayuntamiento
¢ Reglamento de Comercio.
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Il. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

. Fundamentos y metodologia de elaboracion
El cuadro general de clasificacién archivistica, es un instrumento técnico que permite

organizar y controlar de forma adecuada los documentos de archivao, a partir de lag
funciones, atribuciones y actividades de los sujetos obligadas del H. Ayuntamiento £
Jilotepec, Ver, de manera que, faciliten Ia identificacion, control y localizacién de |
mismaos.

De acuerdo con la estructura archivistica y can Ia finalidad de contar con un sistema
que represente los procesas y actividades para el cumplimiento de las funciones
comunes Y sustantivas que representen las atribuciones del H. Ayuntamiento, se
establece de Ia siguiente manera; fondo, seccion y serie, entendidos comoa:

e Fondo: Conjunto de documentos recibidas o producidos por el sujeto obligad
en el gjercicio de sus funciones y atribuciones, se identifica con el nombre de H.
Ayuntamiento de Jilotepec, Veracruz.

e Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las funciones y
atribuciones del H. Ayuntamiento. Las secciones estan divididas en dos grupas.
A su vez, se encuentran las funciones comunes, aquellos procesos
administrativos que el Ayuntamiento realiza al igual que atros sujetos obligadaos,
identificadas con un numero consecutivo y la letra C. Por otra parte, estan las
funciones sustantivas, procesos Unicos que los hacen diferente a otras
instituciones y dan razon de su existencia, son identificadas con un nimero
consecutivo y la letra S.

e Serie: Son la division de las secciones que corresponde al conjunto de
documentos producidos y desarrallados en las diferentes areas administrativas .
de acuerdo con una misma actividad, tramite o asunto especifico, siempre en
apego a las funciones y atribuciones de cada una de las areas del H.
Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
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En base a lo anterior, Ia coordinacion de archivo municipal gestiond ante el Archxvo@

General del Estado capacitaciones a los responsables de archivo de tramite y a los
titulares de cada unidad administrativa que integran el Sistema Institucional de Archivos
para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del H.
Ayguntamiento.

Dentro las labares archivisticas, se plantearon y realizaron visitas a cada una de |
areas productoras, con el propésito de identificar sus funciones y atribuciones de
acuerdo a las disposiciones juridico normativas, de manera que, cada area productora
presentard una propuesta de serie documental, se turnaron formatos para el llenado de
estos documentos que llevan por nombre mapeos donde incluia la firma del titular del
area.

Se analizaron las propuestas y se cotejo la informacion con el marco legal vigen
garantizando que cada serie estuviera sustentada juridicamente. Después de verific
los registros se procedio a agrupar las series en secciones documentales. Estas, s
identificaron y organizaron en funciones comunes y sustantivas con el fin de integrar
la herramienta archivistica de acuerdo a la Ley General de Archivos.

Las secciones y series comunes fueron aplicadas con base a la informacion
proporcionada por el Archiva General del Estado, mientras que la secciones y series
sustantivas a partir de lo sefialado en la Ley Organica del Municipio Libre.

Con base en el andlisis técnico del registro de series documentales se integro el
CUGECA con una cadificacion alfanumerica que permitira la sistematizacion de los
documentos.

Formato del cuadro general de clasificacion archivistica:

Seccion 1C (1) Asuntos Juridicos (2)
Serie Subserie Nombre (4]
1C1 (3]
1C2
1C.3
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Estructura:

Sefiala el nimero y letra de la seccion documental (coman/sustantiva).
Indica el nombre de Ia seccién documental.

Presenta el cadigo de clasificacion de la serie documental.

Identifica el nombre de la serie documental.

S~

2. Aplicacion del cuadro general de clasificacion archivistica

En efecto, los instrumentos de contral archivistico dan lugar a una mejor gestio
documental, del mismo maodo, los documentos que integren el fondo del
Ayuntamiento de Jilotepec, Ver, sean Unicamente generados por las areas productora
de informacian, de acuerdo a sus funciones y atribuciones de cada una de ellas.

Los responsables de archivo de trémite seran los encargados de supervisar y verificar
el debido cumplimiento de la clasificacion archivistica, asi como, los valores
documentales, plazos de conservacion y el destina final de los expedientes que se
generen en cada una de las areas.

Por otra parte, el CUGECA se integra de la siguiente forma:

En cumplimiento de las disposiciones normativos en materia de archivos, se debe
integrar un expediente con documentos relacionados par un Mismo asunto, ordenados
de manera I6gica o cronolégicamente conforme se vayan recibiendo o emitiendo en el \
lapso de tiempo. Esta unidad documental, debe clasificarse con un cadigo archivistico, \
el cual se le incorporara en la pestafia, lomo y/o caratula, conforme sea un folder o

carpeta en el que se resguarden los documentos.

La asignacion del cadigo de clasificacion archivistica de los expedientes se lleva a cabo
en el archivo de trémite, dicho cadigo, se emplea y mantiene en todas Ias fases por las
que pasa un documenta de archivo.
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Asignacién del codigo:

e Identificar los documentos que integran un archivo las diferentes areas
productoras de informacion.

e Localizar el asunto del expediente en la serie correspondiente al cuadro general
de clasificacion archivistica, asimismo, identificar el codigo que le corresponde.

e Asentar el codigo correspondiente a cada expediente producido por cada areg!

e Agrupar los expedientes de acuerdo a las series documentales.

La codificacion para las secciones y series comunes se identificaran de la siguiente
manera: con un nimero consecutivo, acompaiiado de la letra “C” que se refiere a las
Secciones Comunes.

La cadificacion para las secciones y series sustantivas se identificaran de la siguient
forma: con un nOmMero consecutivo, acompafado de Ia letra "S" que se refiere a la
secciones sustantivas.

El cuadra general de clasificacion archivistica, nos permitira identificar la seccion y serie

documental, asi como, generar un codigo de clasificacion por expediente. De acuerdo a
lo establecido, la forma en la que se cadificara es la siguiente:

AYUNTAMIENTO DE JILOTEPEC/CORD.ARCH/13C.3/01/2022

: Area : e ; Afio de
Fondo productora Seccion Serie Expediente apiir;ctrJrza y
H.
AYUNTAMIENTO E\ggﬂ- 13C " 3 01 2022
DE JILOTEPEC .
|dentificacion: \

* [H. Ayuntamiento de Jilotepec) sefiala al sujeto obligado.
* (CORD.ARCH) identifica a la unidad administrativa.

*[13C) identifica la seccion documental.

* [ 3) sefala la serie documental.

*(01) nUmero de expediente clasificado.

*(2022) afo de apertura ( cierre del asunta del documenta.
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Acotacion: Las letras iniciales que identificaran a las areas productoras deberan ser las
mismas que se utilizaran en los oficios.

En efecto, una vez determinada la clasificacion de cada expediente, se llenaran los
datos correspondientes en el formato, cardtula de expediente, acorde con
instrumento de control archivistico; catalogo de disposicion documental, dond
obtendremos el valor documental, plazos de conservacion y el destino final de lo

expedientes.

Bienestar y Compromiso

Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 (i
Jilotepec, Ver. H.AyuntamientodelilotepecVeracruz ¥1

Pl



fotdpe

Bieneqmr y Compromiso

l 2022- ZQZ"

3. Cuadro general de clasificacion archivistica

Fondo:
H. Ayuntamiento de Jilotepec, Veracruz

Secciones y series:

JHLOTEPEC

Comunes’
Seccién 1C Legislacion
Serie | Subserie | Nombre
T | Dispasiciones en materia de legislacion
Seccién 2C Asuntos juridicos
Serie | Subserie | Nombre
2C.5 Actuaciones y representacion en materia legal \
2C6 Asistencia consulta y asesorias
2C10 Amparos
2015 Notificaciones
Seccion 3C Programacion, organizacion y presupuestacion
Serie | Subserie | Nombre
3C19 Analisis financiero y presupuestal
Seccidén4C Recursos humanos
Serie | Subserie | Nombre
4C28 Servicio profesional de carrera
Seccion SC Recursos financieros
Serie | Subserie | Nombre :
5C26 Estado del ejercicio del presupuesto

! La lista completa de las secciones y series comunes esta publicada en la Gaceta Oficial Num. Ext.
250 del 24 de junio de 2022.

14
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Seccion 6C Recursos materiales y obra pu blica

Serie | Subserie | Nombre

6C6 Contral de contratas

6C14 Registra de proveedores y contratistas

6C17 Inventario fisico y contral de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de inmuebles

6C.22 Control y seguimiento de abras y remodelaciones

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
Servicios

6C25 Comité de obra pablica

Seccion 7C Servicios generales

Serie | Subserie | Nombre

o2 Programas y proyectas en materia de servicios generales

7C4 Servicios de embalgje, fletes y maniobras

/C6 Servicios de limpieza, higiene y fumigacian

Seccion 10C Control y auditoria de actividades pu blicas

Serie | Subserie | Nombre

10C1 Disposiciones en materia de control y audn:orlas pUblicas

10C.3 Auditorias

10CS Quejas y denuncias

10C13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales y de interés

10C15 Entrega - recepcion de administracion o encargo

Seccién 13C Archivo y gestion documental

Serie | Subserie | Nombre

13C. 3 Capacitaciones y asesorias archivisticas

18C5 Grupo interdisciplinario de archivas

13C6 Instrumentos de control y consulta archivisticos

13C8 Programa anual de desarrallo archivistico

13CS Sisterna institucional de archivos
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Fondo:
H. Ayuntamienta de Jilotepec, Veracruz

Secciones y series:

Sustantivas \
Seccion 1S Gobierno N\
Serie | Subserie | Nombre
1571 Cabildo
152 Expedicion y control de constancias municipales
183 Registra de fierro de ganado
1S4 Administracion de Ia junta municipal reclutamiento
1S.5 Administracion de agencias municipales X
1S6 Junta de mejoras \
1S.7 Comision edilicia \
Seccion 25 Administracion de actividades comerciales y econémicas
Serie | Subserie | Nombre
257 Contral de servicios de comercio
25.2 Empadronamiento
Seccion 3S Administracion de servicios pUblicos
Serie | Subserie | Nombre
351 Servicios de alumbrado publico
352 Administracion de panteones
Seccion 4S Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Serie | Subserie | Nombre
451 Asistencia médica integral
452 Programas y apoyos en materia de asistencia social
453 Apoyos funcionales
454 Sesiones de SIPINNA
45.5 Atencion integral de nifios, nifias y adolescentes
456 Difusién de los derechos de nifias, nifias y adolescentes
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Seccibn 5S Conservacion del medio ambiente y vida animal
Serie | Subserie | Nombre N\
551 Control de constancias de produccion
55.2 Programas y proyectos en materia de fomento agropecuario
553 Contral del arbalado
554 Atencion de denuncias ambientales
Seccién 6S Control del desarrollo urbano e infraestructura municipal
Serie | Subserie | Nombre
6571 Contral de licencias y permisos urbanos
682 Trédmites | servicios catastrales
653 Control de fichas catastrales
654 Cartografia municipal
6S.5 Informe de servicias catastrales
!
Seccion 7S Desarrollo de actividades culturales y deportivas
Serie | Subserie | Nombre
7S Programas y proyectas en materia de desarrollo cultural
52 Gestion y desarrollo en actividades deportivas
Seccitn 8S Fomento de actividades sociales y turisticas
Serie | Subserie | Nombre
851 Proyectos en materia de desarrallo turistico y social
Seccidn 95 Regularizacion de la segundad y proteccion civil
Serie | Subserie | Nombre
851 Dictamenes de riesgo
952 Programas internos de proteccion civil /
953 Consejos municipales de proteccion civil
9S4 Sisterna municipal de proteccion civil b
Seccidn 105 Transversalizacion de la perspectiva de género
Serie | Subserie | Nombre
1081 Atencitn integral a mujeres
1082 Difusion de los derechos de las mujeres
10S.3 Programas sociales para mujeres
¥ Calle 16 de Septiembre s/n @ Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 &
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Ill. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

7. Fundamentos y metodologia de elaboracion

El catalogo de disposicion documental (CADIDO) es un instrumenta de caracter genera
metodolagico y sistematico, que refleja la estructura de los documentos de archi
producidos o recibidos en las diferentes areas productoras de informacion del |
Ayuntamienta de Jilotepec, Ver, presenta los valores documentales, vigenc
documental, plazos de conservacion y la disposicion documental de las serie$
sefialadas en el cuadro de clasificacion archivistico.

El catélogo de disposicién documental como bien lo dice sunombre, es una herramienta
para que los responsables de archivo de trémite (RAT) de las areas productoras y
unidades administrativas canozcan e identifiqguen los tiempos de conservacion de los
expedientes en el archiva de tramite y las series documentales que deban sometgrse
al proceso de transferencia primaria del archiva de tramite al archivo de concentra

Por otro lado, el CADIDG, permite seleccionar la documentacion dentro del archivo
concentracion, aquella documentacidn que por haber concluido su valar primario no
necesaria conservar, por lo tanto, se procedera a eliminar conforme a lo establecido e
el contexto institucional.

Elaboracion del catalogo de disposicion documental:

Una vez constituido el cuadro general de clasificacion archivistica, se emano la
realizacion de fichas técnicas de valaracion documental, una por cada serie establecida.
Se gird a los responsables de archiva de tramite el formato correspondiente, asi como,
se asesar@ en el llenado de los mismas. Del mismo maoda, los encargados de archivo de
tramite hicieron el ejercicio de identificacion, valoracion y contextualizacion de las series
documentales, garantizando la veracidad de la informacion a través de la firma del titular
del area productora. Cabe sefalar, que las fichas fueran analizadas y cotejadas por la
coordinacion de archiva municipal, asimismo, por el archiva general del estado para la
implementacion del catdlogo de disposicidn documental.
|
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lo ha producido, relacionado al trémite o asunto que motivo su creacion,
innato a todos los documentos producidos o recibidos en cualquier su
obligado, ya que permite responder a una necesidad administrativa mien
dure su tréamite, son importantes por su utilidad referencial para Ia planeacio
la toma de decisiones.

e Juridica o legal: aquel que tiene los documentos por dar certeza o servir de
prueba ante la ley.

¢ Fiscal o contable: tiene los documentos por servir coma prueba del cumplimiento
de obligaciones tributarias o dar evidencia de Ias operaciones presupuestarias.

Este procesa nos permite establecer los parametras de utilidad de la documentaci
en su fase activa y semiactiva (archivo de tramite y concentracion) e identificar |
plazas de conservacion de la documentacion de archivo en base a las necesidade
institucionales del H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

En efecto, se realizaron labores archivisticas coma la elaboracion de fichas técnicas de
valoracion documental, una por cada serie que integra el cuadro general de clasificacion
archivistica, cabe sefalar, que estos formatos fueron dirigidos a cada una de las areas
productoras de informacién que integran el H. Ayuntamiento, de acuerdo a sus
funciones  atribuciones. Dentro del llenado de estas fichas documentales se dio a
conocer e identificar el praceso de valar documental y el anélisis de las dispasiciones
juridicas, que a su vez permitieron determinar los plazos de conservacion en archivos
de trémite y concentracion. En segundo lugar, dar sustento a la utilidad administrativa
y asi establecer el destino final de la documentacion, atendiendo alguna de las
siguientes técnicas de seleccion.

e Eliminacion: es el praceso de realizar la baja documental que han cumplido sus
plazos de vigencia en el archivo de tramite y archivo de concentracion, que por
su valoracion no ameritan ser transferidos al archivo historico.

e (Conservacion: como su nombre o dice, es el resguardo permanente de los
expedientes en el archivo historico por poseer valores testimoniales,
evidénciales e informativos para el Ayuntamiento.

E et R ~ Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 [iF
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e Muestreo: existen tres tipos de muestreos, el selectivo, el sistematico y el
aleatorio. En el caso del Ayuntamiento se eligid el selectivo, es decir, aquellas
series documentales que hayan sido marcadas con esta técnica se transferiran
al archivo histérico un 30% del total de expedientes que nos permiten dej
ejemplos representativaos de los procesos administrativos.

2. Instructivo de uso del Catalogo de Disposicion Documental.

Es una herramienta de clasificacion g regulacion de los expedientes, debe ser utilizado
por todas las dreas productaras de infarmacion del H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Su uso es abligatorio, se debe respetar la informacién que presenta y los criterios que
se establecen en él. En efecto, serd de gran ayuda en las transferencias tanto primarias
como secundarias y verificar el destino final de la documentacion generada.

Por consiguiente, se estructura considerando los niveles documentales establecido
en el CUGECA.

Para facilitar la comprension y aplicacion del CADIDO del H. Ayuntamiento, a
continuacién, se presenta la integracion de sus elementos.

SECCION: 1 2 \
Vigencia documental Técnicas de
Cédigo Valor Plazos de seleccion Observaciones
, Nombre documental conservacion
Serie | Subserie A|JL|F/C|AT|AC|Total |[E |C | M
3 4 5 6 |7 8 9 (101N 1211814 15
\

Simbologia: A: Administrativo; J/L: Juridico o Legal; F/C: Fiscal o Contable; AT: Archivo
de Trédmite; AC: Archivo de Concentracion; E: Eliminacion; C: Conservacipn, M:
Muestreo.

TR i Calle 16 de Septiembre s/n Q
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Cadigo y tipo de seccion documental (Comun o Sustantiva).

Nombre de la seccion documental. %é
Cadigo o clave de Ia serie.

Cadigo o clave de la subserie.

Nombre institucional de Ia serie o subserie.

Sefiala si la serie tiene valor administrativo.

Sefiala si la serie tiene valor Juridico o Legal.

Sefisla si la serie tiene valor Fiscal o Contable.

Indica los afios de los expedientes en el archivo de tramite.

’IO Indica los afios en el archivo de concentracion.

11. Total, de afios de conservacion.

12. Seriala si los expedientes de la serie seran eliminados.

13. Sefiala si los expedientes de la serie seran canservados en el archivo histérico.

14. Sefala silas expedientes de la serie requieren muestreo.

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

La aplicacion del catdlogo de dispasicion documental permitira:

a) Realizar la clasificacion de los expedientes en las areas productoras de '
informacidn, debido a, que el cuadro general de clasificacion archivistica forma
parte de su estructura, asi comao, las transferencias primarias controladas, es
decir, trasladar los expedientes concluidos a las oficinas operativas del archiva

©ONOUAWN S

de concentracion del Ayuntamiento, debido 3, que sefala la vida Gtil de los
expedientes después de la conclusion del tramite. No se pueden trasferir
documentas si no se ha cumplido los afios establecidas en el archivo de trémite.

b) Realizar la rotulacién de las unidades documentales al presentar los datos que
deben ser redactados en las caratulas de los expedientes y/o carpetas
archivadoras.

c) Generar el calendario de caducidades de archivo para mantener controlado los
tiempas finales de los expedientes y gestionar la valoracion de los documentos
sefialados como eliminacion ante el Grupo Interdisciplinario y la unidad
administrativa productora de informacion.

Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 =
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d) Aplicar las técnicas de seleccion indicadas por las areas generadoras de la
informacion, y tramitar ante el Grupo Interdisciplinario la baja documental para la
eliminacion de los documentos cuyos valores y vigencias hayan prescrito y ng
ameriten ser transferidos al archivo histarica.

Para una correcta y exitosa implementacion del Catdlogo de Disposici
Documental, el drea coordinadora de archivo deberg agendar e impartir asesoria
periddicamente.

Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 [
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3. Catélogo de Disposicion Documental

Fondo:
H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Secciones y Series:

Comunes
SECCION: 1C Legislacion
, Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor ~ Plazos de de Observaciones
' Nombre documental conservaciéon | seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |E |C |M
1C1 Disposiciones en materia de legislacion X | X 2 | 3 S5 X
| SECCION: 2C Asuntos Juridicos
| ' Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacién | seleccion '
Serie | Subserie A [ J/L|F/C |AT |AC |Total |E |C | M
2o Actuaciones y representacion en materia legal | X | X 215 7 X
2C6 Asistencia consulta y asesorias X X 2| 3 o X
‘ 2C10 Amparos X | X 2 | 3 S X
‘ 2C15 Notificaciones X | X 2| 2 4 X
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SECCION: 3C Programacion, organizacion y presupuestacion
Vigencia documental Técnicas
Caodigo _ Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |E |C |M
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal X | X 2| 3 S X
SECCION: 4C Recursos humanos
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor . Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |E |C |M
4C.28 Servicio profesional de carrera X 21| 3 5 X
SECCION: 5C Recursos financieros
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion- | seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total [E |C | M
oC.26 Estado del gjercicio del presupuesto X1 X 21 3 5 X
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SECCION: 6C Recursos materiales y obra pablica
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |E |C | M
6C6 Control de contratos X X 4 1 5 9 X
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X X 141 4 8 X
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X | X 3|5 8 X
6C18 Inventario fisico y control de inmuebles X | X 3| 5 8 X
8C22 Control y seguimiento de obras y N X | 4] s 9
remodelaciones
5023 Comités y subc’omi‘;és de adquisiciones, | 3| 4 -
arrendamientos Yy servicios
6C.25 Comité de obra pUblica X X 3
SECCION: 7C Servicios generales
Vigencia documental Técnicas )
Codigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |E |C |M
7Co Programas y proyectos en materia de servicios X > | 3 5 X
generales
7C4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras X 21 3 5 X
/C6 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion X 21 3 S X
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SECCION: 10C Control y auditoria de actividades publicas
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Valor Plazos de de Observaciones

Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie A | J/L |F/C |AT |AC |Total |[E |C |M
100 Disposilcione‘s en materia de control y % | X 11 4 5

auditorias pUblicas
10C.3 Auditorias X | X X 2| 8 10 X
10C.9 Quejas y denuncias X | X 141 3 4 X
10C13 Inhabilitaciones X | X 11 3 4 X
10C4 Declaraciones patrimoniales y de interés X | X 1 3 4 X
10C15 Entrega-recepcion de administracion o X | X 11 3 4 X
encargo
SECCION: 13C Archivo y gestién documental
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones

Nombre documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A | J/L|F/C|AT |AC |Total |[E [C |M
13C.3 Capacitaciones Y asesorias archivisticas X 11 1 2 X
18C.S5 Grupo interdisciplinario de archivos X 2 | 2 4 X
13C6 Instrumentos de control y consults X 2| 2 4 X

archivisticos

13C8 Programa anual de desarrollo archivistico X 11 2 3 | X
18C.9 Sistema institucional de archivos X 2| 2 4 X
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Fondo:
H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Secciones y series:

Sustantivas
SECCION: 1S Gobierno
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones

Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |E |C |M
151 Cabildo X | X 2 18 |b X
1S.2 Expedicién y control de constancias municipales | X 2 |3 |5 X
1S.3 Registro de fierro de ganado X 2 138 |b X
1S4 Admlnlst_ramon de la junta  municipal X 5 13 |5 %

reclutamiento
1S.5 Administracion de agencias municipales X | X e {8 |5 X
1S.6 Junta de mejoras X | X 2 18 |5 X
167 Comisiones edilicias X 2 18 |5 X
SECCION: 2S Administracion de actividades comerciales y econémicas
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de Observaciones

Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |[E |C |M
251 Control de servicios de comercio X X 1] 3 4 X
252 Empadronamiento X X 11 4 5 X
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SECCION: 3S Administracion de servicios piblicos
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A |J/L |F/C |AT |AC |Total |E |C | M
351 Servicios de alumbrado pUblico X | X 3 | 3 S X
352 Administracion de panteones X 21 3 5 X
SECCION: 4S Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie ' A |J/L|F/C AT |AC |Total |E |C |M
451 Asistencia médica integral X 2| 2 4 | X
452 zggg'amas y apoyos en materia de asistencia % 5 | o 4 X
483 Apoyos funcionales X 2 | 2 4 | X
454 Sesiones de SIPINNA X 2| 8 s X
45.5 Atencion integral de nifios, nifias Y adolescentes | X 2| 8 5 X
456 Difusion de los derechos de nifios, nifas y % 5| 3 5 X
adolescentes
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SECCION: 58 Conservacion del medio ambiente y vida animal
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de Observaciones

Nombre documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |[E |C | M
9S.1 Control de constancias de produccion X 2 B 9 X
550 Programas y proyectos en materia de fomento X 5> | 3 5 %

agropecuario
553 Control de arbolado X 2 | 8 5 X
5S4 Atencién de denuncias ambientales X 2] 8 5 X
SECCION: 6S Control del desarrollo urbano e infraestructura municipal
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones

Nombre documental conservacion seleccién
Serie | Subserie A |J/L|F/C |AT |AC |Total |E |C | M
6581 Control de licencias y permisos urbanos X X 1111 2 X
6S.2 Trémites Y servicios catastrales X | X 111 2 X
583 Control de fichas catastrales X | X o | 5 10 X
6S4 Cartografia municipal X| X 51| 5 10 X
6S.5 Informe de servicios catastrales X1 X 1 1 2 X
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SECCION: 7S Desarrollo de actividades culturales y deportivas
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC |Total |E |C |M
751 Programas y proyectos en materia de desarrollo X 11 o 3 N
cultural
75.2 Gestion y desarrollo en actividades deportivas | X 2 | 4 6 X
SECCION: 8S Fomento de actividades sociales y turisticas
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de Observaciones
* Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie J/L |F/C | AT |AC |Total |E |C |M
851 Progectos en materia de desarrollo turistico y X > | 3 5 X
- social
SECCION: 9S Regularizacién de la seguridad y proteccién civil
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion | seleccién
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT |AC [Total |[E |C | M
981 Dictdmenes de riesgo X | X 11 4 5 X
9S.2 Programas internos de proteccion civil X | X 21 4 6 X
U583 Consejo municipal de proteccion civil X 11 2 | X
954 Sistema municipal de proteccion civil X | A 2| 4 6 X
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SECCION: 10S Transversalizacion de |a perspectiva de género
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Valor Plazos de de Observaciones
Nombre documental conservacion | seleccion
Serie | Subserie A |J/L |F/C |AT |AC |Total |E |C |M
1081 Atencion integral a mujeres X 2 | 4 6 X
10S.2 Difusion de los derechos de las mujeres X 21 4 6 X
10S.3 Programas sociales para mujeres X 2| 4 6 X
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4. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo

No toda la documentacion producida en las areas administrativas genera
expediente, por lo tanto, Nna son cansiderados un documento de archivo, es decir,
poseen valor documental, por lo que, no son transferidos al archivo de concentracio

e Los documentos de comprabacion administrativa inmediata son aquellos formatos
y registros, producidos y/o recibidos, que permiten el manejo de informacion para
el desarrollo de trémites y que por su naturaleza comprobatoria de un acto
administrativo no son incorporados al expediente.

e Los documentos de apoyo informativa existen en tadas las oficinas, y podemos
definirlos como el conjunta de documentos que han sido recogidos para servir de
ayuda a la gestion administrativa.

Los dos grupos documentales carecen de valares primarios, no tienen plazo de
conservacion y nunca se han de transferir al archivo de concentracion.

Estos documentos estardn sujetos al proceso administrativo denominado gestion y
control de bajas documentales que comprende el proceso operativo llamado
desincorporacion documental. Por consiguiente, se llenara una solicitud por parte del
area correspondiente que lo requiera mediante un oficio dirigido al titular del area
coordinadora; cuyo formato serd proporcionado por la misma coordinacién de archivo,
la cual tendra una tipologia documental.

Con respecto a lo anterior, el proceso se evidenciard con acta administrativa que sera
elaborada por la coordinacion de archivos y firmada, ademas de él, por los titulares de
la Unidad de Transparencia y Organo de Control Interno.

A continuacion, se muestra el listado de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo que podrian generar las areas
administrativas del H. Ayuntamienta de Jilotepec, Ver, a fin de liberar espacio con
documentacion que se encuentre en archiva de tramite de las areas productoras,
mediante la desincorporacion de documentos cuya vigencis documental es inmediata
0 menor a8 un ano. Esta lista es enunciativa mas no limitativa.

R Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 (=
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Vigencia
- : administrativa
No. Tipologia documental Aebie
tramite
Correspondencia de entrada (circulares, memorandums,
1 | solicitudes de apoyo, invitaciones e indicaciones de 6 meses
presentacion a eventos)
Correspondencia  de  salida  (solicitudes  de
2 | mantenimiento, adquisicidn de papeleria, salicitudes de 6 meses
VIaticos
3 | Copias y acuses de recibido de oficios varios 6 meses
4 | Bitacoras de visitantes 6 meses )
5 | Registro de llamadas 6 meses
6 | Tarjetas o lista de asistencia del trabajador 6 meses
/ | Vales de entrega de material y/o papeleria 6 meses
8 | Catalogos comerciales de proveedores o servicios 6 meses
9 | Ejemplares de libros, revistas, boletines y folletas 6 meses
10 | Estudios socioeconémicos 6 meses
11 | Censos 6 meses
12 | Formato de compraobacién de gastas 6 meses
13 Fotocopias u originales de leyes, decretas, reglamentas, 5
- . e meses
codigos emitidas por otras instituciones
14 | Papeleria obsoleta de administraciones anteriores 6 meses
15 | Copias simples de inventario fisica 6 meses
Gacetas y diarios oficiales (donde no existan
16 | publicaciones referentes al H. Ayuntamiento de 6 meses
Jilotepec, Ver)
17 | Recibo de comprobacion de lngresos 6 meses
18 | Recibo de comprobacion de egresas 6 meses
19 | Recibos de pagos de ndmina 6 meses
20 | Informes 6 meses
21 | Comunicadas, avisos 6 meses
Calle 16 de Septiembre s/n Q) Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 (i
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IV. GLOSARIO

Archivo: al conjunta organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
abligados en el ejercicio de sus atribuciones o funciones, con independencia
soporte, espacio o lugar que se resguarde.

Archivo de trdmite: al integrado por documentos de archiva de uso catidianc y
necesario para el gjercicio de Ias atribuciones Y funciones de los sujetos obligados.

Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo usa Y consulta es esparadica y permanecen en él hasta
su disposicién documental.

Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacion permanente y d
relevancia para la memara nacional, regional a local de caracter pablico.

Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivas, ademas de coordinar las areas operativas del sistema Institucional de
archivas.

Baja documental: a la eliminacion de agquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y en su caso plazos de conservacion, que No posea
valares historicas, de acuerdo con Ia ley y las dispasiciones juridicas aplicables.

Disposicion documental: a la seleccion sistemética de los expedientes de los archivos 1
de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de i
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales. %

Documento de archivo: agquel que registra un hechao, acta administrativo, juridico, fiscal
0 cantable praducido recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de los sujetas abligadas, con independencia de su soparte documental.

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentas de archivo, ordenados
y relacionados por un Mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos abligadaos.

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

e e . Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 li
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Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de proceso de produccion, organizacion, acceso, consult
valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que deberd estar integrado por
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las
areas de planeacion estratégica; juridica, mejora continua, Grganas internas de control
0 sus equivalentes las areas responsables de la informacion, asi como el responsable
de archivo de concentracion e historico con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que proparcionan
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo delsu
ciclo vital que son cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
dispasicion documental.

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a 13
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten, en identificar y analizar los tipos de documentas,
su procedencia, origen funcional y contenida, en tanto que Ias operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrallan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de Ia vigencia documental y
en su caso el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de
conformidad con la normatividad aplicable.

Transferencia: al traslado controlado y ‘sistematico de los expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite o uno de conservacidn y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo historico.

Valoracion documental : a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir el estudio de Ia condicidn de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, 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 cuadro general de clasificacion archivistica (CUGECA] y catélogo de
disposicién documental (CADIDO) fueron aprobadaos por el Grupo Interdisciplinario de
archivos en la reunion del dia lunes 17 de abril de 2023.

La herramienta archivistica consta de 9 secciones comunes y 10 secciones
sustantivas que agrupan un total de 65 series. Las series establecen su valor
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COORDINACION Eduardo Durdn Morales

DE ARCHIVO MUNICIPAL Coordinador de archivaos
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