WA V& & ol

2SSl

H. AYUNTAMIENTO DE
JALACINGO, VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE

D4 NN

(oY

VLLNVIRL

WAV

— = T .wssAN
)

Instrumentos de Control Archivistico
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental

ABRIL, 2025

Pagina 1 de 66 C’M/W\/'?(/(«en”(o’ Mweﬂ—r_wg g{}eg Qemre,g

| -~ - f] PSRRI IRIN L \‘%\vgm A«/[((\\\VI/A\\\III N .-




/ /7 / . / p /
Hdminigliacion 2022 -2025
I

A\ QO VYV & &

indice
l. Instrumentos de Control Archivistico

1. Presenilaiiin. .. ... ... s 5o it s e s sons st betas 2o ermt e ans ot
2. CODPEUNOD. ........ oo consniinsnsss vesissnds Sembiiah T Ben v s wis waw 1assme shawss man s sas wis wan

o W

PR RS T AT S T s o R .
2200008 ESDOOHIDS ... - s oo 15 e cansas o ooh vassomads ame duadiin bia

oo

3. AMDito de aPIICACION........c.c0 s iiee ettt b heesneionmnonsmnsass sevaransn sosanswonsond
4, MBICO JUHIAICO. ... ... oo con it i B Lo L o cne ek ams sms wamansinsa wvnsswssaasal

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica..................ccoccceeee......9

1. Presentacion (Metodologia de Elaboracién) ...........................cc.ccoooo.. 9
2. Aplicacion del Instrumento: Cuadro General de Clasificacion Archivistica... 12

ral V[((\\\nVIIA\\\III o - - -

3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.........................c.coeeeeee 15 X
Catalogo de Disposicion Documental...................cocoiiiiiii . 27 )
1 ProSembBlIin.... ... oo o s m b il S s b et is senmswnds snenssmsampe von sonsandl

2. Metodologia de la elaboracion e instructivo del Catalogo de \

>

Disposicion Documental................ccoooiiii i e 20 \

\§

3. Catalogo de Disposicion Documental del H. Ayuntamiento de Jalacingo....31

4. Documentos que no generan conservacion ni clasificacion
AICHIVISHICA. ... ... ...covivecee esvescanmnsmaesnnannassnssnsssne sas snavesoss sansranmsnson ss srene OO

IV.  Glosarioy Siglas ...........cccooeeuiiieiiieeiie e et e e e e e e B %
V. Hoja d@ CIeITE... ... oot ettt et et et e e e eeeeeeeen 2. B0

27 N

NNVAINSLLLDNIL IO G NEQINKKI T /NN 777

Pagina 2 de 66 O(A,M()(,LCJ/LO(& Mwe}ﬁo«g gd’,e,g Q&Ef;n,g

- AT TP




\ O . & £ oty

ANV LLNIL OIS NEQINKKS /NN 7773

— - '*".)’

)

4i?f* Q%mﬂéf acion 2022 202 5"

l. Instrumentos de Control Archivistico.

1. Presentacion.

El valor histérico de un pueblo debe de estar conformado a partir de su memoria tangible
colectiva como evidencia de su trascendencia politica, econémica y sociocultural.

Es por eso que el municipio de Jalacingo, sabedor de ese valor histérico, confiere

especial relevancia al acervo documental producido por este Honorable Ayuntamiento, asi como

al archivo histérico y al de los anteriores periodos administrativos.

De esta manera tenemos que, Jalacingo es un municipio que, al igual que muchos de los
de nuestro pais, conserva una herencia prehispanica, esto evidenciado en la toponimia de su
nombre: Xal" la, arenal; zintli, expresién de dimunitivo y co, postposicion de lugar que significa
en, lo que se traduce como Arenalito o En el Arenalito. Aunque propiamente no se cuentan con \
vestigios materiales que den cuenta de haber existido centros prehispanicos en este sitio, se ha
llegado a plantear que sus posibles origenes se encontraron en el vecino municipio de San Jua
Xiutetelco, Puebla, planteamiento que tampoco se ha probado concretamente.

Sin embargo, su relevancia historica inicia con la llegada de los esparioles a esta region,
en el desarrollo de la conquista y colonizacion, en la que la religiéon jugé un papel determinante
en el proceso aculturizador, y es precisamente en el aspecto religioso y devocional que ek
lugar comenzara a destacar. Con la llegada de los Franciscanos, Jalacingo comenzé a
distinguido como un principal centro poblacional y fueron ellos, los franciscanos, quien
construyeron una capilla en Jalacingo en honor a San Francisco de Asis, la cual se terminé de
construir aproximadamente entre los afos 1544 y 1545. Posteriormente se construiria la

parroquia de San Bartolomé Apostol, en el siglo XVII, santo patrono de este lugar y por ultimo,

ANV

se construy6 el Santuario de Padre Jesus -construccion que se inici6 en el afo 1805 y se
concluyé en 1851- Este ultimo le ha concedido singular relevancia religiosa a dicho municipio.

Jalacingo ha tenido amplia notabilidad a nivel administrativo y judicial, ya que desde que ,

NS

P L

el estado se organizo a través de Cantones, Jalacingo represento a uno

de estos fungiendo como cabecera cantonal.
En la actualidad es cabecera distrital y en el municipio siguen teniendo pre ’ﬁ
juzgados de primera instancia y menores, también un CERESO y una fiscalia /
P
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3
adscrita a los juzgados antes mencionados. Todo lo anterior sumado a su dinamica <
religiosa y devocional, reflejada en su fiesta y feria patronal en honor a Padre Jesus y San
Bartolomé Apéstol, la cual se lleva a cabo a finales del mes de agosto de cada afio.

Teniendo en cuenta que el Ayuntamiento es el principal generador del acervo documenta

y es quien resguarda gran parte de la historia municipal, es necesario hacer mencién de lo

trabajos que se han venido realizando desde el afio 2008 con el objetivo de rescatar el Archivo

Histérico Municipal. Para el afio 2010 se vio concluido este proyecto, durante la administracion

2008-2010 representada por la Lic. Alejandra Perdomo Garcia, este trabajo se llevo en conjunto

con la Facultad de Historia de la Universidad Veracruzana y el proyecto denominado “Las L.
celebraciones del Bicentenario de la Independencia de México y Centenario de la Revolucion

Mexicana.” 3

LN

Por lo tanto, este municipio cuenta con un Archivo Historico que alberga informacién
desde el siglo XIX ya clasificada en fondo, secciones y series; siglo XX en fondo y secciones y

un archivo de concentracién organizado de manera general. En lo que respecta al archivo e

559

tramite, para el periodo que abarca del afo 2018 a 2021 se realizaron los Instrumentos de

Clasificacion Archivistica, aunque no se manejé la homologacion en tema de Archivos, por lo

que se llevo a cabo fue una adaptacion de acuerdo a los procesos administrativos que se hacia

NN

para esa administracion.
Para precisar el proceso de la elaboracion de los Instrumentos de Clasificacig
Archivistica es importante mencionar que a finales del afio 2017 y con el fin de cumplir con |
normatividad y requerimientos para la entrega de recepcion, se armaron los expedientes
correspondientes por area y se foliaron en orden consecutivo. s
Para el afio 2020 y con la aprobacion de la Ley General de Archivos, publicada el 15 de &/
junio del afo 2018, la pasada administracion, a fin de hacer cumplir dicha ley y conservar uno

de los patrimonios histéricos tangibles de los jalacinguenses, crea el area Coordinadora de

Archivos.

archivistico.

@O
roonat®s Cumplicads (ucsliogy Qjes Reelares



y |

' A n T \

4 /| VG, :

: Frdminigliacion 2022 -2025 G |

\ ¢
Para los primeros meses del afio 2021 se realizaron las siguientes acciones: elaboracion,

7 £

entrega y publicacion en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento del Plan Anual de 5
Desarrollo Archivistico, PADA 2021; instauracion de la Oficialia de Partes en simultaneidad al

proceso de elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico.
Durante la presente administracion, la cual comprende el afio 2022 al 2025 se adecuaro

los Instrumentos a las necesidades y caracteristicas de dicha administracion. Aplicando Ia

relacion de secciones y series comunes documentales para elaborar el cuadro general de

clasificaciéon archivistica que maneja el Archivo General del Estado de Veracruz. Teniendo las

secciones sustantivas armonizadas a las particularidades del H. Ayuntamiento de Jalacingo,

Veracruz. &

A lo largo de esta administracién se han realizado algunas adecuaciones que se han &
<

hecho necesarias para la mejor administracion y gestion documental.
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2. Objetivos

N .=

2.1 Objetivos Generales
= Actualizacién, restructuraciéon y adaptacion de los Instrumentos de Control Archivistico,
de un Cuadro de Clasificacién Archivistica y un Catalogo de Disposicion Documental,
todos estos apegados a una metodologia validada por un Sistema de Clasificacion
Archivistica. Cabe destacar que esta restructuracion y adaptacion esta intimamente|
relacionada con los cambios que la nueva administracion, 2022 — 2025, realiz6 para el

pleno ejercicio de su administracion. A su vez, se pretende la organizacion y

conservacion del acervo documental, respetando en todo momento la normatividad

vigente y los procesos que se realizan en cada una de las unidades administrativas.

2.2 Objetivos Especificos

concretar y adecuar un Cuadro de Clasificacion acorde a las necesidades y funciones

cada una de las areas productoras o unidades administrativas.

4

= |mplementar mecanismos de facil aplicacion, primero para la basqueda, ubicacion
consulta de documentos, y luego, para conservar dicho acervo documental.

= Capacitacién para los responsables de area en materia de Clasificacion Archivistica.

\\

= Coadyuvar en el proceso de entrega de recepcion, facilitando dicho proceso de

organizacion.
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. Ambito de aplicacion.
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Los instrumentos de Control Archivistico, los criterios y procedimientos que lo componen, son
aplicables a todas las unidades administrativas y areas generadoras de documentaciéon
archivistica que conforman este H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz.

Las diferentes unidades administrativas tendran la responsabilidad de organizar su
documentacion con base a los Instrumentos de Control Archivistico establecidos y asi garantizar

el periodo de permanencia en el Archivo de Tramite, para posteriormente posibilitar la

transferencia controlada de expedientes al Archivo de Concentracién, respetando siempre los
criterios temporales y valorativos determinados.

A su vez, la Coordinadora de Archivo, tendra el compromiso de implementar y modificar

PLLE

los instrumentos si asi se llegara a requerir, esto con la aprobacion del Grupo Interdisciplinario.
A su vez, el Area Coordinadora de Archivo mantendra comunicacién directa con los
responsables de area o de cada unidad administrativa, con el fin de llevar a cabo un traba
homogeneizado y ordenado.

4.- Marco Juridico

N\ @ &

El siguiente listado muestra algunas de las disposiciones que reglamentan y fundamentan |

funciones, atribuciones, actividades y procesos de cada una de las unidades administrativ

que integran a este H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz.
NORMAS FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TLLNI VY ¢

e Ley General de Archivos.
NORMAS ESTATALES
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave @

e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz

>V LA\\V

RGPt v“‘V’I VA,

e (Coadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de lgng
Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Egt

)
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Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de
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Llave

Llave.

e Caddigo Financiero para el Estado de Veracruz.

e (Cadigo Fiscal de la Federacion.

e Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica
Municipal.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave

e (Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
NORMAS MUNICIPALES

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Jalacingo
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il Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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1. Presentacion (Metodologia de elaboracion)

AV 7

Es importante destacar que la implementacion de un Cuadro General de Clasificacion

Archivistica es una obligacién especificada en la Ley General de Archivos, articulo 13, fraccio

UG

I, por lo que es imprescindible y necesario contar con este cuadro y su apta aplicacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento técnico que refleja la

estructura de los documentos de archivo producidos o recibidos en las unidades administrativas

productoras del H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz y que forman parte de las funciones o

~

g

atribuciones sefaladas en la normatividad administrativa y legislacion aplicable como leyes,

reglamentos, manuales o disposiciones reglamentarias.

7L L ONNZ7

La estructura del Cuadro General responde a los niveles archivisticos de fondo, seccion

y serie, entendidos como:

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones

IO\

cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables; se dividen e
secciones comunes y secciones sustantivas. Las secciones comunes corresponden a la
actividades de apoyo para la realizacién de las funciones sustantivas, son comunes a todas las
instituciones y sirven de apoyo administrativo. Mientras que las secciones sustantivas son

aquellas que cuentan con atribuciones legales especificas y se producen exclusivamente en S

determinada institucion. Q§
Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en

el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo 4

asunto, actividad o tramite especifico;

Subserie: A la division de la serie documental;

7

7
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que realizan en sus oficinas de acuerdo a sus funciones, atribuciones y procesos, a fin de

VA

establecer una propuesta de series y subseries documentales. Esta propuesta fue requerida en .

—9
un primer momento a través de una solicitud escrita de informacion y posteriormente la >
Coordinadora de Archivos acudié personalmente a cada area para que se le presentara un /

registro simple donde cada proceso administrativo fue descrito y fundamentado legaimente.
El registro obtenido fue firmado por el Responsable de Archivo de Tramite para se
analizado por la Coordinadora de Archivos y al grupo interdisciplinario, a su vez se pidio
orientacion al Archivo General del Estado para realizar algunos ajustes pertinentes. Llegando
asi a establecer series documentales agrupadas en 13 secciones comunes preestablecidas 9

secciones sustantivas que se ajustan a las necesidades y procesos administrativos .

Como medida de control archivistico se establecié una codificacion alfanumérica que

N

refleja la clasificacion archivistica de forma simple y clara, usando letras y nimeros que faciliten
el control expedito de los expedientes, su sistematizacion y la interrelacion que tienen con otros

documentos.

.8

Una vez integrado el Cuadro General Archivistico en su totalidad se sometié a revision y
aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Ejemplo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del H. Ayuntamiento de Jalacingo,

Veracruz.

/.
(3) (5) Nombre (4)

5S.1 Disposiciones en materia de educacion y cultura N
5S.2 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de educacion y cultura /
55.3 Actos Civicos /
5S.4 Diagnosticos en Materia de Educacion
5S.5 Vinculacion Interinstitucional Estatal en Materia de Educacion
5S.6 Eventos Culturales bt \
58.7 Disposiciones en materia de deporte ' ’
5S.8 Programas y proyectos en materia de deporte 3 <
5S.9 Acciones en materia de deporte NAEL [
5S.10 Instalaciones y Eventos Deportivos [ [\ \ >Z
5S.11 Activacion fisica V47 X

T mAaw g IANN VYN / (MZN

5S8.12 Disposiciones en materia de turismo y difusion V&
5S.13 Programas y proyectos en materia de turismo y difusion 7
. 5S.14 Desarrollo turistico y difusion " /
2&(’/ o eg ‘ z
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Donde:

AV 4

(1) Senala el numero y letra de la seccién documental.
(2) Indica el nombre de la seccién documental.
(3) Presenta el codigo de clasificacion de la serie documental.

P77 %

(4) Identifica el nombre de la serie o subserie documental.

(5) Indica clave de subserie.

27 N7
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1. Aplicacion del Instrumento: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los procedimientos de clasificacion archivistica hacen posible que los expedientes que se
producen y generan en cada una de las areas o unidades administrativas que integran al H.
Ayuntamiento de Jalacingo, administracion 2022-2025, se realicen de manera homologada y
alineada a lo que establecen los formatos de los presentes instrumentos.

El trabajo se debio realizar de manera coordinada entre la Coordinadora de Archivos, el
Grupo Interdisciplinarios y los Responsables del Archivo de Tramite, quienes conjuntamente

garantizar una mejor organizacion, manejo y control de los expedientes.

El uso del Cuadro General se realizé de la siguiente manera:

4

§

1. Al recibir o producir un documento de archivo en las areas productoras de la informacién se’] )
identifico el asunto, tema o tramite especifico con el propésito de aperturar un expediente o Y

ingresarlo al ya existente.

2. El asunto, tema o tramite del expediente se ubicé en el Cuadro General de Clasificaciég |
Archivistica para identificar a cual serie documental correspondia. Por ejemplo, si produjeron
documentos referentes a Eventos Culturales, observemos que en el Cuadro General d
Clasificaciéon existe una serie denominada Actos Culturales que forma parte de la Seccion de . /
Desarrollo Social, éste sera el nombre de la serie donde estara nuestro expediente. Yy
3. Los codigos marcados en el Cuadro General nos permitieron, no solo identificar la seccion y

serie, sino también generar un codigo para cada expediente.

Erby
ANV A\ N

Continuando con el ejemplo, a nuestro expediente le corresponderia el codigo:

FOAY30-086/DS /5S .6 /001/2022

P L

Qomreg

1 : <
Unidad Numero de >
administrativa Expediente

Fondo documental productora :
Seccion y Afio de ,

serie apertura y ¢

documental cierre ¢

@000 ) .
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Nota: Las siglas que identifican a la Unidad Administrativa Productora seran las mismas N

que se utilizan en la documentacion oficial que cada una de estas emita.

4. Una vez determinada la clasificacion se llenaran los datos que se solicitan en el formato

Caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en el siguiente instrumento de control, el

Catalogo de Disposicion Documental.

5. Clasificado el expediente debera registrarse en el Inventario General por Expediente,

Este proceso se realizara por cada expediente integrado y el servidor publico tendra la

Q772N s

LOND S NN

actividad que se realizara en cada area perteneciente al Archivo de Tramite. §
responsabilidad de aplicar correctamente la clasificacion documental. L’

Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Jalacingo Veracruz.

Presidencia
Sindicatura

Regiduria 12
Regiduria 22
Regiduria 32
Secretaria

Coordinacién

de Archivos y Cronista Municipal

NS

AN\ AN\

Unidad de Transparencia
Organo de Control Interno
Investigacion
Susbstanciacion
Planeacién Municipal

Juridico
Tesoreria Municipal
Catastro

Comercio
Recursos Materiales y Servicios Generales
Recursos Humanos
Policia Municipal
Policia Vial
Proteccion Civil
Obras Publicas

TLLNI Y Y
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Desarrollo Urbano
Desarrollo Humano y Juventud
Salud
Deporte y Activacion Fisica
Educacién y Cultura
Desarrollo Econémico y Fomento Agropecuario
Turismo y Difusién
Alumbrado Publico
Limpia Publica
Panteones
Registro Civil

AN\ 7N

—

\\V777.8

Unidades Administrativas de DIF

Presidencia
Direccion
Procuraduria de Protecciéon al Menor
SIPINNA

Unidad Basica de Rehabilitacion de Jalacingo
(UBR)

KQLLON
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3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Honorable Ayuntamiento d L |
Jalacingo, Veracruz. :
Fondo: H. Ayuntamiento de Jalacingo, Ver. -~
SECCIONES COMUNES = ¢/
Serie | Subserie | Nombre :
1CA1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Leyes (Ley Anual Ingresos) [
1C.4 Cadigos \
1C.6 Decretos (Creacion del IMMJ Aprobacion de Cuenta Publica) ) /|
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
1C.9 Circulares N S
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,
1C.10 acuerdos, etc.) o)
1C.11 Resoluciones [S]
1C.12 Compilaciones Juridicas *
1C.13 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estado

Subserie

Nombre

Y4 %&'/\\X

2CA1 Disposicion en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Caodigos

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictamenes e informes o
2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.1 Interposicion de recursos administrativos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos ,
2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos
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Serie | Subserie | Nombre
3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Procesos de programacion
3C.4 Programa anual de inversiones -
3C.7 Programas operativos anuales [
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion \
3C.1 Integraciéon y dictamen de manuales de organizacion
Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y
3C.12 procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa
3C.16 Descentralizacién
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
Serie | Subserie | Nombre
4CA1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos \
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.5 Némina de pago de personal
4C.7 Identificacién y acreditacion de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
4C.8 incapacidades)
4C.9 Control disciplinario
4C.15 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social
4C.17 Jubilaciones y pensiones
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de
4C.22 areas administrativas.
4C.23 Servicio social de areas administrativas
4C.25 Censo de personal

o>,
2
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Serie | Subserie | Nombre
5C.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y Contabilidad
A Gubernamental
Programas y Proyectos en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad
5C.2 Gubernamental
5C.3 Gastos o Egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos i
5C.5 Libros contables [
5C.6 Registros contables (glosa) \
5C.9 Empréstitos
5C.15 Transferencias de presupuesto |
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos
5C.22 Control de cheques z
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

Subserie | Nombre

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, :

¢ conservacion y mantenimiento.

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,

6C.2 conservacion y mantenimiento.
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones %
6C.7 Seguros y fianzas “(Vehiculos)
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.16 Disposiciones de activo fijo -5
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles \
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles /
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles !
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes g \
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y senyicios
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:
‘A Subserie | Nombre
7CA1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales P
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.13 Control de parque vehicular I

.\ N IS e - - — _

Subserie | Nombre
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnolégica

8C4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones :
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia @

8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico 3 e

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracién y servicios de bibliotecas

8C.17 Administracién y servicios de otros centros documentales (CCA)

RANAL
YL

Subserie | Nombre

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C4 Material Multimedia

9C.5 Publicidad Institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.8 Insercién y anuncios en periédicos y revistas

WNILLRDI/ D NKPINKTTINNNT 774~

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cade
4 9C.9 televisivas y otros medios de comunicacién social. \

9C.10 Notas para medios i Tae
9C.11 Disposiciones en materia de relaciones publicas anvi
9C.12 Actos y eventos oficiales [ [
9C.13 Registro de audiencias publicas Ve

9C.14 Invitaciones vy felicitaciones K

o 9C.15 Encuestas de opinién

. w s TANN WY
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Serie | Subserie | Nombre = :
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria ¢
10C.3 Auditorias [
10C.4 Visitadurias L] L
10C.5 Revisiones de rubros especificos \
10C.6 Seguimiento a la aplicacién de medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités []
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades |
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 Responsabilidades '
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones Ny
10C.14 Declaraciones patrimoniales % \
10C.15 Entrega- recepcion de administracién o encargo

4

Serie | Subserie | Nombre
11CA1 Disposiciones en materia planeacion
11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
11C3 Disposiciones en materia de politicas
11C4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluaciéon
11C.6 Planes nacionales, estatales o municipales
11C.8 Programas de accién
11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia 4 »
11C.12 Captacién, produccién y difusién de la informacion estadistica / \
11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (comités) N
11C.15 Evaluacién de programas de accién YN
11C.16 Informe de labores ’
11C.17 Informe de ejecucion \ /
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.22 Modelos de organizacién \
11C.23 Transversalizacion de la perspectiva de género N
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A dminiglracion 2022 -2025

Serie | Subserie | Nombre
12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion w
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion [
Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a \a
12C.3 corrupcion
12C.4 Unidades de enlace Y
12C.5 Comités de transparencia [
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion ]
12C.7 Portal de Transparencia
12C.8 Clasificaciéon de informacién reservada
12C.9 Clasificacién de informacién confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales é
12C.11 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacioén (informes)
12C.12 Seguimiento a recursos de revision : D V‘
Serie | Subserie | Nombre \ b
13CA1 Disposiciones en materia de archivos y gestion documental
13C.2 Programas y proyectos en materia de archivos y gestion documental
13C.3 Capacitacién y asesorias archivisticas
113C.4 Gestion y control de bajas documentales
13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos 4
13C.6 Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos :
13C.7 Préstamos, busqueda y consulta de expedientes
13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13C.9 Sistema Institucional de Archivos
13C.10 Transferencias documentales
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Subserie

A dminiglracion 2022 -2025

SECCIONES SUSTANTIVAS

Nombre

1S.1 Disposiciones en materia de gobierno y administraciéon
1S.2 Presidencia

18.3 Comisiones edilicias o Cabildo

1S.4 Actas de cabildo

1S.5 Control de Agencias y Subagencias Municipales

1S.6 Control de Cuarteles

1S.7 Expediciéon de Constancias (Autorizaciones y certificaciones)
1S.8 Libro de la Junta Municipal de Reclutamiento

1S.9 Libro de Patentes de Fierro Quemador

1S.10 Libros de Panteones del Municipio

1S.11 Vinculacién Interinstitucional (interna)

15.12 Vinculacién interinstitucional (externa)

\J

Subserie

Nombre

(&

S

2S.1 Disposiciones en materia de servicios catastrales
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios
2S.2 catastrales.
2S8.3 Fichas catastrales y certificacion
2S.4 Manzanero, cartografia, planos y anexo grafico.
2S.5 Bitacoras de deslinde
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Serie | Subserie | Nombre
< 3S.1 Disposiciones en materia de servicios municipales (Alumbrado Publico)
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios),
N\ |3s.2 municipales (Alumbrado Publico) |
\ 3S8.3 Expedientes de Censos de Alumbrado Publico [
> 3S.4 Disposiciones en materia de servicios municipals (Limpia Publica) \
/ Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios?
s/ (385 municipales (Limpia Pablica)
< 3S.6 Calendarizaciéon de Rutas de Recoleccion de Limpia Publica \
Plan de Contingencias e informes en relacion a residuos sélidos, tiraderos y
\ 38.7 disposicion final de residuos sélidos no peligrosos.
§ 3S.8 Politicas y programas de cuidado y preservacion del medio ambiente.
3S.9 Disposiciones en materia de servicios municipales (Comercio)
v Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios
/ 3S.10 municipales (Comercio)
( 3S.11 Informe Trimestral al Congreso sobre Comercios con Venta de Alcohol. 45-
J 3S.12 Licencia de funcionamiento
N 3S8.13 Cédula de empadronamiento A
/ 3S.14 Ocupacion de Espacios en la Via Publica N
Ocupacién de Espacios Publicos (Estadio, Sanitarios del Estadio y§
»\ 3S8.15 sanitarios de Xihuico)
4. . | 3S.16 Refrendos de Negocios ™
\ 38.17 Disposiciones en materia en materia de servicios municipales (Juridico) \
(/ Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios
3S.18 municipales (Juridico)
\‘ 3S8.19 Divorcios
‘o« | 3S.20 Rectificaciones judiciales %
\ 3S.21 Regularizacién de predios de escuelas.
Juicios (pensiones, convivencias, juicios intestamentarios, prescripcioness
2 3S.22 positivas)
\ 3S.23 Regularizacion de tierra de ejidos y escrituras a particulares
\ 3S.24 Convenios y citatorios
g 3
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/
’n Serie | Subserie | Nombre
4S.1 Disposicion en materia de Desarrollo Econémico y Fomento Agropecuario
< Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Desarrollo
N\ 4S.2 Economico y Fomento Agropecuario
\ 4S.3 Administracion de Programas Federales Agropecuarios
> 4S.4 Control de Programas Estatales Agropecuarios
, 4S.5 Programas Municipales de apoyo al campo.
/ 4S.6 Organizacioén de talleres de desarrollo econémico
Vinculaciéon interinstitucional en materia de Desarrollo Econémico Y
\‘ 4S.7 Fomento Agropecuario
§
% Serie | Subserie | Nombre
( 58.1 Disposiciones en materia de educacién y cultura
5S.2 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de educamon W
y cultura
| 58.3 Actos Civicos
| 5S.4 Diagnosticos en Materia de Educacion
»\ 5S.5 Vinculacion Interinstitucional Estatal en Materia de Educacion
N 5S.6 Eventos Culturales
? 58.7 Disposiciones en materia de deporte y activacion fisica
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de deporte y
5S.8 activacion fisica
\‘ 5S8.9 Acciones en materia de deporte =
\‘ 5S.10 Instalaciones y Eventos Deportivos
5S.11 Activacién fisica
5S8.12 Disposiciones en materia de turismo y difusion N\
4 55:13 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de turismo y difusion
§ 5S.14 Desarrollo turistico y difusiéon
$ m
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Subserie

A dmimiglracion 2022 -2025

Nombre

6S.1

Disposiciones en materia de Obra Publica

6S.2

Planes, programas y presupuestos en materia de Obra Publica

6S.3

Expediente Técnico Unitario de Obra Publica

6S.4

Minutario de Obra Publica

6S.5

I e B

Padron de Contratistas

6S.6

Proyectos y Estudios de Obras Publicas

6S.7

Bitacora de Obra Publica

6S.8

Comité de Obra Publica

6S.9

Disposiciones en materia de Desarrollo Urbano

6S.10

Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Desarrollo
Urbano

6S.11

oficial

6S.12

Licencia para la construccién o ampliacién y demolicion de bardas.

6S.13

Licencias para fusionar, subidividir o lotificacion de predios dentro del
municipio

6S.14 Licencia por cambio de sueldo.

Registro de planos a los proyectos arquitéctonicos de construccion y/o
6S.15 ampliacién.
6S.16 Control de Permisos de Construccion y Ruptura de Pavimento
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Serie | Subserie | Nombre
7S.1 Disposiciones en materia de Proteccion Civil.
7S.2 Planes, programas y presupuestos en materia de Proteccion Civil. AL
7S.3 Actas Circunstanciadas de Hechos JAR
7S.4 Actas Circunstanciadas de Visita |
78.5 Dictamenes y Constancia de Bajo Riesgo X
7S.6 Expediente del Comité de Proteccién Civil Municipal h
78.7 Programas Internos de las Empresas
7S.8 Plan municipal de Proteccion Civil \
7S.9 Disposiciones en materia de Seguridad Publica
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Seguridad |;

7S.10 Pdblica 7
7S.11 Actas del Consejo de Seguridad Publica 1</
7S.12 Control y Registro de Detencién y Pertenencias V

7S.121 | Registro IPH \
7S.13 Parte de Novedades [ 3/
7S.14 Profesionalizacion y certificacion policial. 13
7S.15 Vinculacion interinstitucional en materia de Seguridad Publica. %
7S.16 Disposiciones en materia de Policia Vial ¢
7S.17 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Policia Vial
7S.18 Campanas preventivas de cultura vial r
7S.19 Control vial en espacios publicos \
7S.20 Disposiciones en relacién con transporte publico. ]
7S.21 Expedientes de Control de faltas administraivas. \u \]
7S.22 Registro diario de vialidad

NSEONAS

P L

7

=)

Subserie | Nombre
8S.1 Disposicién en materia de Salud
8S.2 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Salud
8S.3 Servicios y actividades del area de Salud :
8S.4 Registros FRAP \
8S.5 Disposicién en materia de Desarrollo Humano |

Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Desarrql

8S.6 Humano
8S.7 Platicas y talleres en materia de Desarrollo Humano
8S.8 Registros diarios en materia de Desarrollo Humano ™
8S.9 Canalizaciones y trabajos en materia de adicciones. \
8S.10 Vinculacién interinstitucional en relacién de Desa’c';]lb\ Humano N
8S.11 Vinculacién con areas internas del ayuntamleyﬁp/
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Serie | Subserie

Nombre

y J 4 W W Wl v e

9S.1 Disposiciones en materia de DIF.
9S.2 Programas y proyectos en materia de DIF.
9S.3 Constancias de No Adeudo ante DIF Estatal [
9S.4 Apoyos Alimentarios
9S8.4.1 Calientes
9S.4.2 Frios [
9S5.4.3 Otros Apoyos

9S.5

Entrega de Apoyos de Aparatos Funcionales y otros.

9S.6

Cursos y actividades en congregaciones y cuarteles del municipio.

9S.7

Festejos y actividades en relacién a fechas conmemorativas.

9S.8

Vinculacion interinstitucional con areas externas e internas del
Ayuntamiento

9S.9

Disposiciones en materia de Proteccién a Menores

9S.10

Planes, programas, presupuestos y comités en materia Proteccién
Menores

9S.11

Actas de Hechos de Proteccion a Menores oo 0

9S.12

Convenios en materia de nifios, nifas, adolescentes y adultos mayores.
N

9S8.13 Expediente de citatorios en materia de Proteccién a menores.

9S.14 Vinculacién interinstitucional en materia de Protecciéon a menores.

9S.15 Visitas domiciliarias y denuncias en materia de Proteccién a Menores ¥
9S.16 Estudios socioeconémicos \
9S.17 Disposiciones de SIPINNA )

NCEZNN

P L

9S.18 Programas, planes, presupuestos y comités de SIPINNA
Expediente en relacién de mesas de trabajo de los derechos de Nifas, Nifios
9S.19 y Adolescentes. (MTI) N
9S.20 Consejo consultivo de SIPINNA 3
Pautas para la canalizacién de casos de posibles afectaciones a los .
9S.21 derechos de nifas, nifios y adolescentes recibidos en SIPINNA.
Promocion de los derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes en escuelas
9S.22 'y congreciones del municipio.
9S8.23 UBR Jalacingo (Unidad Basica de Rehabilitacién) Expedientes de pacientes
9S.24 Libro de registro diario de asistencia .
9S8.25 Registro de asistencia para CRISVER
9S.26 Registro de apertura de valoracion fisioterapéutica (h 1
9S8.27 Reportes mensuales a CRISVER y DIF Municipal
9S.28 Registro de cuotas de recuperacion
9S.29 Donaciones por parte de CRISVER
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Adminigliacion 2022 -2025

Catalogo de Disposicion Documental.

1. Presentacion.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento que constituye el registro
de valoracion para cada una de las series y subseries que componen al Cuadro de Clasificacion
Archivistica, su vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental
que integran al Archivo de Tramite del H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz. \
Por lo tanto, este Catalogo regulara los periodos de conservacion, resguardo y tipologia

de la documentacién y expedientes que se genera en cada Unidad Administrativa.

2. Metodologia de la elaboracion e instructivo del Catalogo de Disposicion
4
Documental. \

Para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), fue preciso disefiar un %
plan de trabajo estratégico que reflejara resultados éptimos y mediaticos, por lo que la ‘

de las series y subseries que conforman el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

También se establecié el modelo de Ficha Técnica que cada una de las Unidade

7

ANV

— 4

Administrativas completaron, esto con el fin de establecer los valores, vigencias, plazos de!
conservacion y la técnica de seleccion documentales. Determinado el formato de la ficha, se
congreg6é a una reunion de trabajo con el Grupo Interdisciplinario para dar a conocer la
conformacion y caracteristicas de ésta y posteriormente reproducirlo y explicarlo a lo
responsables de Archivo de Tramite de cada una de las unidades administrativas, quienes
iniciaron el llenado de la ficha y su aplicacion pertinente.

De esta manera los documentos y expedientes que conforman el Archivo de Tramite y
Concentracion pueden tener alguno o todos los valores primarios que a continuacion se
describen:
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Es el valor que tienen los documentos o expedientes
que se producen en la actual administracion. Este

valor lo tienen todos los documentos de archivo
e producido o recibidos para responder a una
necesidad administrativa mientras dure su tramite y

Valor
administrativo

son importantes para la planeacion y toma de

Valar Es el valor que hace refere_ncia a la certeza legal y,
Juridico-Legal [ro—— que a su vez pueden servir de prueba ante la ley.
Es el valor que tienen los documentos por servir como
~Valor prueba de cumplimiento de obligaciones tributarias y
Fiscal-Contable contables o evidenciar las operaciones
presupuestarias.

PR Dle 46 C wuplicads Hiizlows gée, Beitlores

De igual manera se determinaron las series de acuerdo a sus caracteristicas generales,_

estableciendo los plazos de transferencia, conservacion o eliminacién para cada serie; a su vez

documentos que ya han cumplido sus plazos de vigencia en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion y que por su valoraciéon no ameritan ser transferidos al Archivo Histori
Conservacion, representa el resguardo permanente de los documentos en el Archivo Histérico §§
por poseer valores testimoniales, evidencias e informativos para el Ayuntamiento. Muestreo,

es la seleccién de expedientes que nos permiten dejar ejemplos representativos de la serie con

fines de conservacion, para el caso del H. Ayuntamiento de Jalacingo se determiné realizar el
muestreo utilizando el criterio cualitativo o selectivo, en el cual se conservan los documentos

mas importantes o significativos de la serie.

@200
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a un curso de capacitacion, para que cada responsable de Archivo de Tramite realizara

e

llenado pertinente.

\ N

Es preciso destacar que todas las Unidades Administrativas se adaptaron al llenado de
esta ficha, esto con el fin de armonizar el Catalogo de Disposicion Documental, antecediendo a
la naturaleza productora de cada area, pero respetando también el formato establecido por el
Archivo General del Estado.

M adps¢

Al final, cada Unidad Administrativa entregé sus fichas concluidas y se procedio, junto

s
con el Grupo Interdisciplinario, a la revision y aprobacion del Catalogo de Disposicion >
Documental. é

¢

Estructura del formato Catalogo de Disposiciéon Documental.

(1) Apartado que da nombre al Fondo.
(2) Cddigo de la Seccion (Comun o Sustantiva)
(3) Nombre de la Secciéon Documental §

RNV N,

(4) Columna correspondiente al cédigo de la serie
(5) Columna correspondiente al cddigo de la subserie F@

(6) Columna asignada al nombre de la serie o subserie

(7) Columna en la cual se encuentra incluido el valor documental de los expedientes, donde

A corresponde al valor Administrativo del documento o expediente; J/IL se define com

KPP L

AN AN /(N/./A(\‘)}'j'z»‘@\(('/ll\\\v’ll\

caracteristicas del expediente se marcé con una X.

e

e —‘ - v oo s

’ Q09Q0
Pagina 29 de 66 C'waLLuM(w M“/"W"'k gd'c,k Qcmre.g

|
)




P

I

| ]

: W/ / 764

b ,,#f'f*c{muna,é("{’? ation L0022 202 )H 7 [ h

: I '\ f
\

: Py (8) Columnas que indican los plazos de conservacion de los expedientes, donde AT signific '

Archivo de Tramite; AC, Archivo de Concentracion y el Total, la suma de ambo

plazos o periodos.

NN V7o oo

(9) La columna de Técnica de Seleccion, donde E corresponde a Eliminacion, C a

Conservacion y M a Muestreo. En este apartado aplico la seleccién de Muestreo, en la

A

cual se aplico el método cualitativo o selectivo para conservar los expedientes mas

relevantes o significativos. Cada responsable de Archivo de Tramite establecié el valor

Moty =
\V /77N

correspondiente.

(10) Columna que indica las Observaciones que pueden mencionarse si es que exis

algun dato que deba adaptarse a esta.

NN

El Catalogo de Disposicion es una herramienta que permite la clasificacion,

conservacion, resguardo y regulacion de los expedientes que se generan en cada una.de las )
unidades administrativas que conforman a este H. Ayuntamiento, siendo el unico instrument

rector al que se deben apegar, por lo que su uso es obligatorio y los criterios aqui establecido: 4
deben ser respetados y aplicados de manera apta.

La aplicacion de todo lo anterior permite, en primera instancia, una clasificacién 6ptima
de los documentos, ya que el Cuadro de Clasificacion forma parte de los instrumentos que lo
permiten asi. También se da paso al resguardo y conservacion de expedientes que por su valo
asi lo requieran, teniendo como base una rotulacion, que a su vez permita su reconocimiento!

Ademas de que determinan su periodo de utilidad en cada uno de los expedientes.

N

Cabe destacar que la Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinarios tendran la
funcién de valorar la documentacion y expedientes para posteriormente generar el Dictamen de
Baja Documental correspondiente ante el Archivo General del Estado de los documentos quﬁ

no tengan un valor histérico.
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4. Documentos que no generan conservacion ni clasificacion archivistica.

Es importante sefalar que dentro de los procesos que se llevan a cabo dentro del Ayuntamiento

y de cada una de las unidades administrativas se crean documentos que no generan tramites

N

s

completos o que sean valorados como documentos o expedientes con razén de ser clasificados ¥ 2

y archivados, por lo que su eliminacion o baja estara expedida por un Acta de Disposicion Fina \

o Acta de Baja de los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo \
4

informativo, dicha acta la producira por la Coordinacion de Archivos, en la cual se incluiran las

Titular de la Contraloria, el Titular de la Coordinacion de Transparencia y el titular del Area

firmas del Responsable del Titular de la unidad administrativa, Coordinadora de Archivo, el /
é
Juridica. §

Cabe mencionar que el Acta de disposicion final estara antecedida por la solicitud queg

£ \

responsable del Archivo de Tramite.

Una vez que se haya cumplido con todo el procedimiento, el grupo interdisciplinario
levantara un Acta de disposicion final de los Documentos de Comprobacion Administrativa
inmediata y de apoyo informativo en la cual analizaran, valoraran y determinaran el proceso de

eliminacion de los documentos.

El siguiente listado muestra de manera general los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo que se generan en cada una de las éreas§

) . 4 (Ik;( /'
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1 Boletos, recibos oficiales de cobro

2 Borradores de oficios y correspondencia cancelada que
carezca de signos de validacién (firmas, sellos, etc.)
3 Catalogos comerciales de proveedores o servicios
externos.

4 Circulares internas

D Copias simples de documentos, cuyos originales se

VP /7 a\\\ V)7 s

5 afos
1 ano
1 ano
2 anos
1 anos
encuentren expedientes ya conformados
Curriculums de solicitantes para un puesto laboral no 1 afio
favorecidos
7 | Documentos informativos remitidos por érganos federales 2 anos
o estatales para el cumplimiento de actividades
8 Fotocopias de leyes, decretos, reglamentos, cddigos 2 anos
1 ano
1 ano
1 ano
2 anos
1 afo
2 anos
1 ano
1 an

LN

emitidos por otras instituciones e instancias

9 | Ejemplares de libros, revistas, carteles, boletines y folletos

gue no hayan sido elaboradas por las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento

10 | Gacetas y Diarios Oficiales en los que el municipio no esté

mencionado o haya realizado publicacién alguna.

11 Invitaciones

12 | Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o areas.

13 | Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc. (original

0 copia).

14 | Papeleria no util de administraciones anteriores (partes de

novedades, emision de gafetes, responsivas)

15 Documentos de programas que ya no estan vigentes.

16 Oficios internos emitidos y remitidos por las diferentes no

areas.
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Glosario y Siglas

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos

obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,

espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.
Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados
Archivo Historico: Integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia

para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;
Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece lo
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Conservacion de Archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar |
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de |
documentos digitales a largo plazo;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura

@“

e wmvamaaNWwsSs 'A‘)

de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposicion Documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar

@
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Documento de Archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o /|

' & A U S

contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o

funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental; |
Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo;

Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular d

KT LEONN

area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de \

historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental; WA
Instrumento de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacié
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el

cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicion
documental;

Inventario documental: A los instrumentos de consulta que describen las series

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),

A AV AN N

para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de

baja documental); \
Organizacion: conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la ’
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales§

consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y

e
©0°00
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contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan

para la ubicacion fisica de los expedientes;

Organizacion archivistica: Son el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los diferentes grupos documentales
con el proposito de consultar y recuperar eficientemente la informacion. En el aspecto de las
operaciones intelectuales se refiere a la identificacion y analisis de los documentos, su
procedencia, su origen funcional y contenido, mientras que el aspecto mecanico son las
actividades que se llevan a cabo la ubicacion fisica de los expedientes.
Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y

concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el

término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la V
normatividad aplicable; \
Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cad )
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables; L\
Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el

desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunt

actividad o tramite especifico;

Subserie: Division de la serie documental.

Sistema Institucional: Sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado
Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipio$
asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico
Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un

archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera

D
74

\J

permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico;
Valoracion Documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere

caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidénciales,

lidad de establec
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criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para

disposicién documental, y
Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.

Siglas

A: Administrativo

JL: Juridico Legal

FC: Fiscal Contable

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
E: Eliminacion

C: Conservacion

M: Muestreo
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Hoja de Cierre
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Los presentes Instrumentos de Control Archivistico, que a su vez contienen el Cuadro de
Clasificacion y el Catalogo de Disposicion Documental, fueron aprobados en sesion ordinaria
por el Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz., del 09
de diciembre del afio 2022 y con actualizacion de fecha 30 de abril del afio 2025. Los presentes

77a88

Instrumentos de Control Archivistico constan de 13 secciones comunes y 9 secciones
sustantivas, integradas por 312 series, 4 subseries; de las cuales 61 series fueron sefialada
con valor histérico.

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

destino final.

COORDINACION DE
ARCHIVO

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL

: ; y 2022-2025

L.H. Mirian’Hernandez COrdomgiCiNGo, VER.

Coordinadora\de Archivo

Aprobo
Grupo Interdisciplinario de Archivos

ORGAND DE CONTROL
INTERND
H. AYUNTARIENTO CONSTUGIONS

SECRETADY 2022-2025
H. AYUNTss INTanm SALASINGO, ¥Fn
i) y &5 Zf,-i[,

27 NESEZOINNEZ2NN

R Y P A P \J

il Bl heo—r .
L.C. Diego Ivan Pérez Cano " " L€ Adfigha Jiménez Santos
Secretaria del H. Ayuntamientos Titular del Organo de Control Interno
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PLANEACION MUNICIPAL

7 H. RYUNTARIENTO COMSTITUCIONAL
2099 9;;29 Mgt
Ing. Carmen Chino C%m;m‘e VER. Lic. Magali Valerio Luna
Director de Planeacién Mumcupal Comisionada a la Direccién de Juridico

3'5:'8\'}RERIA' MURNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2022-2025
<ALABNGO, VER.
L. C. Juan Manuel Garcia Cantellano

Tesorero Municipal T|tulér de Unidad de Transparenma

% .q:;\
V?((\\\VIIA\\\III o --—

o

C. Maria Elena Vazquez Cabafas "Ing. Alicia Méndez Colio
Responsable de Archivo Historico Responsable de Archivo de Concentracion

 OBRAS PUBLICAS

H. ATUNTAMIENTO CONSTI U,
4922.2075

L.F. AlejanamMnero’l-l/ernandez Ing Oliverio Libreros Mufiog s, « cp,

Encargado del area de Salud Director de Obras Publicas
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Directora de DIF Munlcipal

Estas firmas forman parte de los Instrumentos de Control Archivistico del H. Ayuntamiento de Jalaci
Ver., ejercicio 2025.
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