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1. Instrumentos de Control Archivistico. -”;

1. Prosentacian.

El valor historico de un pueblo debe de estar conformado a partir de su memona tanglhle/,f | '
colectiva como evidencia de su trascendencia politica, econdmica y sociocultural, |

Es por eso que el municipio de Jalacingo, sabedor de ese valor historico, Uﬂnﬁere'-r-"
especial relevancia al acervo documental producido por este Honorable Ayuntamiento, asi ::nrmf
al archivo histarico y al de los anteriores penodos 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; zintl, expresién de dimunitivo y co, postposicion de lugar que significa
an, lo que se traduce como Arenalito o En el Arenalito. Aungue 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 Juan-
Xiutetelco, Puebla, planteamiento gue tampoco se ha probado concretamente.

Sin embarge, su relevancia histonca inicia con la llegada de los espanoles a esta region j
en el desarrolio de la conquista y colonizacion, en la gue la religion jugd un papel determinarite
en el proceso aculturizador, y es precisamente en el aspecto religioso y devocional que esis
lugar comenzard a destacar. Con la llegada de los Franciscanos, Jalacingo comenzo a
distinguido como un principal centro poblacional y fueron ellos, los franciscanos, quienes
construyeron una capilla en Jalacingo en honor a San Francisco de Asis, la cual se termino de
construir aproximadamente entre los anos 1544 y 1545 Posteriormente se consiruiria la
parroquia de San Bartolomé Apéstol, en el siglo XV, santo patrono de este lugar y por alitimo,
se construyd el Santuario de Padre Jesis -construccion que se inicié en el ano 1805 y sesg: #
concluyd en 1851- Eslte Gltimo le ha concedido singular relevancia religiosa a dichc municipio.

Jalacingo ha tenido amplia notabilidad a nivel administrative y judicial, ya que desde que
el estado se organizo a través de Cantones, Jalacingo representd a uno
de estos fungiendo como cabecera cantonal.

RPN 7 A

En la actualidad es cabecera distrital y en el municipio siguen teniendo p
juzgados de primera instancia y menores, tambien un EEHEED y una fiscalia
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religiosa y devocional, reflejada en su fiesta y feria patronal en honor a Padre Jesis y San :
Bartolomé Apdstol, 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 ducument‘ar

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

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

Histarico Municipal Para el afo 2010 se vio concluido este proyecto, durante la administracion ||.

o

<
\)
N
2008-2010 representada por la Lic. Alejandra Perdomo Garcia, este trabajo se llevd en conjunto >
con la Facultad de Histona de la Universidad Veracruzana y el proyecto denominade “Las |/
celebraciones del Bicentenario de la Independencia de México y Centenario de la Revolucion E{ é
Mexicana.” 3 V
Por lo tanto, este municipio cuenta con un Archivo Histrico que alberga informacion \
desde el siglo XIX ya clasificada en fondo, secciones y series; siglo XX en fondo y secciones y [00) )
un archivo de concentracién crganizado de manera general. En lo que respecta al archivo en—
tramite, para el periodo gue abarca del ano 2018 a 2021 se realizaron los Instrumentos de
Clasificacion Archivistica, aunque no se manejé la homologacién en tema de Archivos, por lo /

Archivistica es importante mencionar que a finales del afio 2017 y con el fin de cumplir con 1&
normatividad y requerimientos para la entrega de recepcion, se armaron los expedientes
comespondientes por area y se foliaron en orden consecutivo.

Archivos.
Los primeros trabajos de esta drea Coordinadora fueron la creacion y aprobacion dal

Erupu Intardnsclpimam que la conforma, el regisiro pertinente ante el HE-QIEII‘IJ MNacional de

archivistico.
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Para los pimeros meses del afo 2021 se realizaron las siguientes acciones: elaboracion,
entrega y publicacion en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento del Plan Anual de
Desarrolio 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 afo 2022 al 2025 se adecuaro
los Instrumentos a las necesidades y caracleristicas de dicha administracion. Aplicando H'H
relacion de secciones y series comunes documentales para elaborar el cuadro general de:
clasificacidn archivistica que maneja el Archivo General del Estado de Veracruz. Teniendo las' |
secciones sustantivas armonizadas a las parficularidades del H. Ayuntamiento de Jalacingo, <
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Veracruz. @
A lo largo de esta administracion se han realizado algunas adecuaciones que se han :
hecho necesanas para la mejor administracion y gestion documental,
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2. Objetives u

2.1 Objetivos Generales ‘Qe\%

* Agtualizacion, restructuracion y adaplacion de los Instrumentos de Control Archivistico,
de un Cuadro de Clasificacion 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 estd intimamente’ |
relacionada con los cambios que la nueva administracion, 2022 — 2025, realizd para el f !
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pleno ejercicio de su administracion. A su vez, se pretende la organizacion y |
conservacion del acervo documental, respetando en todo momento la normatividad -
vigente v los procesos gue se realizan en cada una de las unidades administrativas. \

2.2 Objetivos Especificos e
N

= Conocer los procesos adminisirativos y documentales que cada area que conforma a %
este H. Ayuntamiento de Jalacingo realiza, para asi determinar el valor archivistico de

cada uno de los expedientes que estas generan
* Reconocer el contexto propio de las areas o unidades adminisirativas para podef | &y’
concretar y adecuar un Cuadro de Clasificacion acorde a las necesidades y funciones d
cada una de las areas productoras o unidades administrativas.
» Implementar mecanismos de facil aplicacion, primero para la bisqueda, ubicacion

Ty

consulta de documentos, ¥ luego, para conservar dicho acervo documental,
* Capacitacion para los responsables de area en materia de Clasificacion Archivistica.

AN

» Coadyuvar en el proceso de entrega de recepcion, facilitando dicho proceso de
organizacion.
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3. Ambito de aplicacion '_*:-:::1?:
—

Los instrumentos de Control Archivistico, los critenos y procedimientos que lo componen, son

aplicables a todas las unidades administrativas y areas generadoras de documentacion
archivistica que conforman este H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz. P
Las diferentes unidades administrativas tendran la responsabilidad de organizar s.ul
documentacion con base a los Instrumentos de Control Archivistico establecidos y asi garantizar 1:
el periodo de permanencia en el Archivo de Tramite, para posteriormente posibilitar la | |
transferencia controlada de expedientes al Archive de Concentracion, respetando siempre los \“
criterios temporales y valorativos determinados. H
A su vez, la Coordinadora de Archivo, tendra el compromiso de implementar y modificar Eﬂ'
los instrumentos si asi se llegara a requerr, esto con la aprobacion del Grupo Interdisciplinario.
A su vez, e Area Coordinadora de Archivo mantendrd comunicacion directa con los.—,
responsables de drea o de cada unidad administrativa, con el fin de levar a cabo un traba 5y

homogeneizado y ordenado. ':.—‘%;:

4.- Marco Juridico

El siguiente listado muestra algunas de las disposiciones que reglamentan y fundamentan lag
funciones, atribuciones, actividades y procesos de cada una de las unidades administrativag
que integran a este H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz.

NORMAS FEDERALES
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. P

» Ley General de Archivos.
NORMAS ESTATALES
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de a Llave
« Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz
« Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de 9
Liave. y.

a2 N\\Y

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el
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Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipics de Veracruz de Ignacio de

FaF . SR -

Llave
+ Coadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignaciode la ¢
Liave. = /
« (Codigo Financiero para el Estado de Veracruz. N
« Codigo Fiscal de la Federacion. [N
« Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecubvo y la Administracion Pﬁhﬁmh
Municipal.
» Leay de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de |
lgnacio de la Llave
= Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
NORMAS MUNICIPALES
+ Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Jalacingo
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IL. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

%".

1. Presentacion (Metodologia de elaboracién) - :
-

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

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 f\ :

estructura de los documentos de archive producidos o recibidos en las unidades administrativas v

productoras del H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz y que forman parte de las funciones o
atribuciones sefialadas en la normatividad administrativa y legislacion aplicable como leyes,
reglamentos, manuales o disposiciones reglamentarias

La estructura del Cuadro General responde a los niveles archivisticos de fondo, seccidn
v serie, entendidos como:

Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables; se dividen es
secciones comunes y secciones sustantivas. Las secciones comunes comresponden a las

identifica con el nombre de este Ultimo i /
|I f

actividades de apoyo para la realizacion de las funciones sustantivas, son comunes a todas las
instituciones y sirven de apoyo administrativo. Mientras que las secciones sustantivas son
aquelias que cuentan con atribuciones legales especificas y se producen exclusivamente en

determinada institucion. &
Serie: A la division de una seccidn gque corresponde al conjunto de documentos produckdos en
el desamollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de am.larcjﬁl:é"lrn
asunto, actividad o trémite especifico; A e,
Subserie: A la division de la serie documental, i) }i '
Para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, la Enurdhﬁi;.d ra de
Archivos colabord con la y los Responsables de Archivo de Tramite (RAT's) de cada unidad
administrativa que integra la H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz. Los RAT s trabajaron co
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que realizan en sus oficinas de acuerdo a sus funciones, atribuciones y procesos, a fin de E: §
establecer una propuesta de series y subsenes documentales. Esta propuesta fue requerida er?%{
un primer momento a través de una solicitud escrita de informacion y posteriormente la 2 ,
Coordinadora de Archivos acudit personalmente a cada drea para que se le presentara un . ¢/
registro simple donde cada proceso administrativo fue descrito y fundamentado legalmente. =

El registro obtenido fue firmado por el Responsable de Archivo de Tramite para ser
analizado por la Coordinadora de Archivos y al grupo interdisciplinanio, a su vez se pidi:':-".J B
orientacion al Archivo General del Estado para realizar algunos ajustes pertinentes. Liegando ihh
asi a establecer series documentales agrupadas en 13 secciones comunes preestablecidas 9 .

. O e =

secciones sustantivas que se ajustan a las necesidades y procesos administrativos

Como medida de control archivistico se establecid una codificacion alfanumeérica que
refleja la clasificacion archivistica de forma simple y clara, usando letras y numeros que faciliten
el control expedito de los expedientes, su sistematizacion y la interrelacion que tienen con otros —
documentos.

aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Ejemplo del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del H. Ayuntamiento de Jalacingo,
Veracruz. '

! eria Euhnnrinl I

#
I (5) Nombre (4} ] _ éﬁ%‘
55.1 Disposiciones en materia de educacion y cultura 3y W

VI LLENIS LN,

53.2 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de educacion y cultura
553 | Actos Civicos
| 55.4 Diagndsticos en Materia de Educacion -
55.5 Vinculacion Interinstitucional Estatal en Materia de Educacién
| 55.6 | Eventos Culturales N
55.7 Ly Disposiciones en matana de deporte 5
(558 | Programas y proyectos en matena de deporte
X 5S5.9 A Acciones en materia de depﬂl'tﬂ
7 55.10 Instalaciones y Eventos Deportives
¢ I58.11 Activacion fisica i [}
{ [5s.12 Disposiciones en maleria de turismo y difusion /4
LY P 5513 | | Programas y proyectos en materia de turismo y difusion
N 5514 | Desarrollo turistico y difusién
)

—
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Donde:

b,
b

(1) Sefiala el nimero v letra de la seccidn documental. |"
(2) Indica &l nombre de la seccidn documental. o~
(3) Presenta el codigo de clasificacion de |la serie documental. (

(4) |dentifica el nombre de la serie o subserie documental. “{j 1
(5) Indica clave de subserie. '\

5 Megheye
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1. Aplicacion del Instrumento: Cuadro General de Clasificacion Archivistica. \X

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, admimistracion 2022-2025, se realicen de manera homologada y||

alineada a lo que establecen los formatos de los presentes instrumentos, \/

—

El trabajo se debid realizar de manera coordinada entre la Coordinadora de Archivos, el
Grupo Interdisciplinarios y los Responsables del Archivo de Tramile, quienes conjuntamenia

o

ok

garantizar una mejor organizacion, manejo y control de los expedientes,
El uso del Cuadro General se realizé de la siguiente manera:

1. Al recibir o producir un documento de archivo en las areas productoras de la informacion se |
identificd el asunto, tema o tramite especifico con el propbsito de aperiurar un expediente o

ingresarlo al ya existente.
2. El asunto, tema o tramite del expediente se ubicd en el Cuadro General de Clasificachig o
Archivistica para identificar a cudl serie documental correspondia. Por ejemplo, si produjeron

documentos referentes a Eventos Culturales, observemos que en el Cuadro General de

Clasificacion existe una sere denominada Actos Culturales que forma pare de la Seccion de \

Desarmrollo Social, éste sera el nombre de la serie donde estara nuestro expediente. 1?[

3. Los codigos marcados en e Cuadro Genaral nos parmitieron, no solo identificar la seccidn vy

serie, sino también generar un codigo para cada expediente. s
W,
Y 4

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

7

e m T mRRNW T TA

FOAY30-086/DS /5S .6 /001/2022 e o @

l Unidad Bimen de
gdaminisirativa EIFE’E'HI'"E‘
Fanda documantal producionm

Seccidn y
EETIE
documental

00000 (|
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MNota: Las siglas que entiican a la Unidad Administrativa Productora seran las mismas | N

que se utilizan en la documentacion oficial que cada una de estas emita. 7

4. Una vez determinada la clasificacién se llenaran los datos que se solicitan en el formato',
Caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en &l siguiente instrumento de control, el

Catalogo de Disposicion Documental. .\ /
5 Clasificado el expediente debera regisirarse en el Inventano General por Expediente, e
actividad que se realizara en cada area perteneciente al Archive de Tramite. E

Este proceso se realizard por cada expediente integrado y el servider publico tendra la
responsabilidad de aplicar correctamente la clasificacion documental,

Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Jalacingo Veracruz.

Fresidencia
Sindicatura
Ftagl:lurla 1'
Ruglﬂurria 20
Regiduria 3°
Secretaria
Coordinacitn
de Archivos y Cronista Municipal

Unidad de Transparencia

Organo de Control Interno
Investigacion

Susbstanciacion
Ptaneacion Municipal

_______

S—

Comercio
Recursos Materiales y Servicios Generales
Recursos Humanos
Folicia Hu‘mpal |
F'Ei_l_:Ea Vial =
Proteccion Civil '
Obras Piblicas
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=
Desarrollo Urbano = §
Desarrollo Humano y Juventud
Salud
| Deporte y Activacion Fisica
Educacidn y Cultura

_Desarrallo Econémico y Fomenta Agropecuario
Turismao y Difusion
Alumbrado Pablico
Limpia Piblica
Panleonas
s — RegwimOig

(WAEKVIIA"‘)?‘ .-.-.-._,

AL

Unidades Administrativas de DIF

Presidencia
nirwﬁﬁn S ——
Procuraduria de Proteccion al Menor
SIPINMA

N

BT Ty TS il
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3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Honorable Ayuntamiento d
Jalacingo, Veracruz.

Fondo: H. Ayuntamiento de Jalacingo, Ver.
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ierie | Nombre
iCA Disposiciones en materia de legislacion
1C.2 Programas y proyeclos en materia de legislacién N -IF
1C.3 Leyes (Ley Anual Ingresos) |
1C.4 Cadigos |
1C.6 Decretos (Creacion del IMM. Aprobacion de Cuenta Publica)
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
1C.9 Circulares B Y
. Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,
1C.10 acuerdos, etc.) ! )
1C.11 Resoluciones S b
1C12 Compilaciones Juridicas Lx%,‘
1C.13 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estado W ?_
Nombre =
2CA1 | Disposicion en materia de asuntos juridicos ,
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos \
2C.3 Registro y certificacion de firmas 'A
2C.4 Cédigos P A
2C5 Actuaciones y represantacﬂunas en materia legal _
2C.6 Asislencia consulta y asesorias —_— :
2C.7 Estudios, dictamenes e informes o
‘2C8 Juicios conira la dependencia %f
2C.9 | Juicios de la dependencia = /
2C.10 Amparos = i
| 2C.11 Interposicion de recursos administrativos \
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos N
(2C.15 Notificaciones e ¢
2C.16 | Inconformidades y peticiones ! 1..{ | 1
2C.AT Delitos y faltas Y p_ff
2C.18 Derechos humanos
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| Nombre
3CA1 Disposiciones en matena de programacién

ac.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.7 Programas operativos anuales [

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion -

3C9 Programas y proyectos en maleria de -::rgamzaaﬁ-n

3C.1 Integracion y dictamen de manuales de organizacion

Integracion y dictamen de manuales, normas y ineamientos, de procesos y
3c12 _ procedimientos !

3C.13 Acciones de modernizacion administrativa
3C.18 Descentralizacion

3CA7 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
ac.19 Analisis financiero v presmuestal

Evaluacion y control del gjercicio presupuestal

Hnrrlhru

o e ——

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente unico de personal
4AC5 Nomina de pago de personal
L 4C.7 ldentificacion y acreditacion de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
 4C.8 incapacidades)

4C 9 ‘Control disciplinario
4CA15 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social
4C A7 Jubilaciones y pensiones
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
Capacitacion continua y desarrolio profesional del personal de
4C.22 | areas administrativas.
4C23 | Servicio social de reas administrativas
4C.25 Censo de personal

AL
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Serie | Subserie | Nombre
5C.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y Contabilidad
‘ ‘Gubernamental !
Programas y Proyecios en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad 1
5C.2 Gubernamental |
| 5C.3 Gastos o Egresos por partida presupuestal
s5C.4 Ingresos
| 5C.5 Libros contables |
5C.6 Registros contables (glosa) - !
s5C.9 Empréstitos
5C.15 Transferencias de presupuesto |
5C.16 Ampliacicnes del presupuesto
5C.AT Registro y control de pélizas de egresos il
5C.18 Registro y control de polizas de ingresos i
5C.19 Palizas de diario O |
5C.21 | Garantias, fianzas y depositos
5C.22 Control de cheques - — === z
6C.23 Conciliaciones .
5C.24 Estados financieros &
5C.25 Auxiliares de cuentas SR - -
5C.26 | Estado del ejercicio del presupuesto =

Nombre

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra plblica,

e

6C.1 . conservacion y mantenimiento.

Programas y proyectos en maltena de recursos materiales, obra publica,
6C.2 | conservacion y mantenimiento.
6C.3 Licitaciones ﬁ
6C.4 Adguisiciones R
6C.7 Seguros y fianzas "(Vehiculos) _ QS
6C.14 o Registro de proveedores y contratistas - -
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles \:
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles |
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sisternas de abastecimiento y almacenes
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, amendamientos y -

@00 9
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Nombre

7CA Disposiciones @n materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en maleria de servicios generales P
7C.11 _| Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario G h T -
7CA3 | Control de parque vehicular /

Nombre

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones \
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones \
BC.3 Normatividad tecnoldgica
BC.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo @ infraestructura del portal de Intemet de la dependencia
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
| 8C.B Programas y proyectos en materia de informatica
| BC.9 Desarralio informatico . -
. 8C.10 Seguridad informatica
| 8C.11 __| Desarrolio de sistemas ____ 2
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 senvicios de informacidn
 8C.18 __| Administracion y servicios de bibliotecas
| BCAT Administracion y servicios de otros centros documentales (CCA)

Pogino 18 de &&

@0200

_Serie | Subserie | Nombre b L il
acA1 Disposiciones en materia de comunicacion social
ac.2 Programas y proyectos en maleria de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C4 | | Material Multimedia f
ac.s Publicidad Institucional
8C6 | | Boletinesy entrevistas para medios |
ac.8 Insercién y anuncios en penddicos y revistas | \
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cade ~
9c.9 televisivas y olros medios de comunicacion social “ )
3C.10 Notas para madios _______ Vs ,,f
ac.11 Disposicienes en materia de ralacionas pdblicas . i 4
EREEgRy i - Actos y eventos oficiales | LR \
9C.13 Registro de audiencias publicas i \
ac.14 Invitacionas y felicitaciones ; ’
aCc .15 ) 'Encuestas de opinidn :
i
|
|
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Serie | Subserie | Nombre
L 10CA Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 ! | Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditorias
10C.4 Visitadurias
| 10C.5 Revisionas de rubros usﬂecﬁﬁuua
| 10C.6 | Seguimiento a la aplicacién de medidas o recomendaciones
| 10C.7 Participantes en comités
10C.8 Reguerimientos de informacion a depand&nuas 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
10C.14 Declaraciones patrimoniales ——
10C.15 Entrega- recepcion de administracién o encargo

~_Serie | Subserie | Nombre
11C.1 Drs.p-nslr:mne'a en materia planaacion
11C.2 Disposiciones en matena de informacion y evaluacion
11C3 Disposiciones en materia de politicas B
11C.4 Frogramas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
11C.6 Planes nacionales. estatales o municipales
11C.8 Programas de accidn
11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
11C.12 Captacidon, produccion y difusion de la informacion estadistica
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comites) = 3
11C.15 Evaluacién de programas de accidn
11C.16 L Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucion
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.22 | i Modelos de organizacion
11C.23 Transversalizacion de la perspectiva de genemno
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L dminigliacion 2022 -2025
~ Serie | Subserie | Nombre
12C A1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
Prugramas y proyectos en matena de transparencia y combate a
(123 | comupcion
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comités de transparencia
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Fortal de Transparencia
(12C.8 Clasificacién de informacion reservada ———
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién (informes)
12C.12 Seguimiento a recursos de revision
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Nombre =
13C.1 Disposiciones en materia de archivos y gestion documental
13C.2 Programas y proyectos en materia de archivos y gestion documental
13C.3 | Capacitacion y asesorias archivisticas
13C4 Gestion y confrol de bajas documentales
' 13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos
13C.6 Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos
13C.7 | Prestamos, busqueda y consulia de expedientes
13C.8 | Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13C.9 Sistema Institucional de Archivas §
13C.10 Transferencias documentales X5
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SECCIONES SUSTANTIVAS
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P
Serie | Subserie | Nombre
1841 Disposiciones en materna de gobierno y administracion \f
15.2 Presidencia 1
| 183 Comisiones edilicias o Cabildo
154 Actas de cabildo
| 1S5 | Control de Agencias y Subagencias Municipales .
156 Cantrol de Cuarieles
| 18.7 Expedicion de Constancias (Autorizaciones y certificaciones)
158 Libro de |a Junta Municipal de Reclutamiento
1158 Libro de Patentes de Fierro Quemador
15.10 Libros de Panteones del Municipio
15.11 Vinculacion Interinstitucional (intema) i
15.12 Vinculacion interinstitucional (externa) {

'I!I

Serie | Subserie | Nombre
;s | - | Disposiciones en materia de servicios catastrales [N
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios
252 | 2| catasirales. =
253 o= Fichas catastrales y certificacion -
254 Manzanam car‘t-:graﬁa plancs y anexo grafico. -
e -7~ N | Bitacoras de deslinde §
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[dminiglFacion 2022 -2025 — &
Serie | Subserie | Nombre - —
35.1 Disposiciones en materia de servicios municipales (Alumbrado Plblico)
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios) i d
35.2 ‘municipales (Alumbrado Pdblico) -
35.3 Expedientes de Censos de Alumbrado Plblico
5.4 Disposiciones en materia de servicios municipals (Limpia Piblica) \
Planes, programas, prmupuutns ¥ comités en maleria de servicios]|
3S.5 municipales (Limpia Piblica) - |
356 Calendarizacion de Rutas de Recoleccion de Limpia Publica '
i Plan de Contingencias e informes en relacion a residuos sélidos, firaderos y
357 disposicién final de residuos solides no peligrosos.
35.8 Politicas y programas de cuidado y preservacion del medio ambiente.
35.9 Disposiciones en materia de servicios municipales {Comearcio)
Planes, programas, presupuesios y comités en materia de sermvicios
| 3510 municipales (Comercio)
3511 informe Trimestral al Congreso sobre Comercios con Venta de Alcohol.. -~
3s.12 Licencia de funcionamiento A
35.13 Cédula de empadronamiento
35.14 Ocupacion de Espacios en la Via Publica
Ocupacion de Espacios Publicos (Estadio, Sanitarios del Estadio
3515 sanitarios de Xihuico)
35.16 Refrendos de Negocios
35.17 Disposiciones en maleria en materia de servicios municipales (Juridico)
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de servicios
| 35.18 municipales (Juridico)
3519 Divorcios . !
35.20 Rectificaciones judiciales 'Y
35.21 Regularizacion de predios de escuelas. /
Juicios (pensiones, convivencias, juicios intestamentarios, prescripcionesd
35.22 positivas) DN
35.23 Regularizacion de tierra de ejidos y escrituras a pariculares /
3s.24 Convenios y citatorios /
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/~  SecciondS |  DesarolloEconomicoy Fomento Agropecuario | -\
5“ Serie | Subserie | Nombre b L, e SN
45.1 Disposicidn en materia de Desarrollo Economico y Fomento Agropecuario |
‘ Planes, programas, presupusstos y comilés en materia de Dauarm"ul'
W |45.2 Econdmico y Fomento Agropecuario '
\ 453 Administracion de Programas Federales Agropecuarios ". 1
> 454 Control de Programas Estatales Agropecuarios A
’ 45.5 Programas Municipales de apoyo al campo |
, 456 Organizacién de talleres de desarrollo econémico N
Vinculacion interinstitucional en materia de Desarrollo Econdmico Y
\' 457 Fomento Agropecuario B F
> ¢
z Serie | Subserie | Nombre siC' 3t \
( 53.1 Disposiciones en materia de educacion y cultura 5
55.2 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de educacion §
y . cultura N, ¢
4 | 883 Actos Clvicos A
4 5354 Diagndsticos en Materia de Educacién
b 55.5 Vinculacion Interinstilucional Estatal en Materia de Educacion
- | 556 Eventos t:ulturales N _
& 55.7 Disposiciones en materia de deporte y activacion fisica
f Planes, programas, prasmtmtns y comités en materia de deporte y
55.8 activacion fisica
N [559 Acciones en maleria de deporte _
N | 5510 Instalaciones y Eventos Deportivos -
55.11 Activacion fisica
£5.12 Disposiciones en materia de turismo y difusion
4 5513 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de turismoy difusién
§ 55.14 | Desarrolio turistico y difusion
<
/
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Subserie | Nombre |
651 Disposiciones en matena de Obra Publica .
65.2 Planes, programas y presupuestos en materia de Obra Pablica
65.3 | Expediente Técnico Unitario de Obra Publica
6S.4 Minutario de Obra Publica \
65.5 Padrén de Contratistas ,
 65.6 B 'Proyectos y Estudios de Obras Publicas i
 85.7 Bitacora de Obra Publica == i
65.8 Comité de Obra Publica ) |
659 Dnspﬂﬁr:lnn&u en materia de Desarrollo Urbano 1@-”
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Desarrollo |= N
65.10 N Urbano
Alineacian de predio Desarrollo de la via piblica y asignacion de nimeare’: )
6S.11 oficial ﬁb
65.12 Licencia para la construccién o ampliacién y demolicion de bardas. -
Licencias para fusionar, subidividir o lotificacion de predios dentro delq |
65.13 municipio S ;
6S.14 Licencia por cambio de sueldo.
Registro de planos a los proyectos arquitéctonicos de construccibn y/o
65.15 ampliacién. =
65.16 | Control de Permisos de Construccién y Ruptura de Pavimento
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. Serie | Subserie | Nombre
75.1 Disposiciones en materia de Proteccidn Civil,
75.2 Planes, programas y presupuestos en materia de Proteccion Civil. A
75.3 Actas Circunstanciadas de Hechos i
75.4 Actas Circunstanciadas de Visita |
75.5 Dictamenes y Constancia de Bajo Riesgo N
756 Exp-edlentse del Comité de Proteccion Civil Municipal \'i
75.7 Programas Internos de las Empresas
75.8 Plan municipal de Proteccidn Civil
75.9 Dizposiciones en matena de Seguridad Publica
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Seguridad |-
75.10 | Pablica &
75.11 Actas del Consejo de Seguridad Publica = E‘é
75.12 Control y Regisiro de Detencion y Pertenencias N
[T 7S121 | Registro IPH L \
75.13 Parte de Novedades 1
75.14 Profesionalizacion y certificacion policial. = )
7818 Vinculacion interinstitucional en materia de Seguridad Publica. N
75.16 Disposiciones en materia de Policia Vial B ™ ‘
18517 Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Policia Vial
75.18 Cam Eﬂﬂ@ﬁj}rﬂwrﬂwaa de cultura vial ) :
7519 Control vial en espacios pablicos s
75.20 Disposiciones en relacién con transporte publico. RN
75.21 _Expedientes de Control de faltas administraivas. N A
75.22 Registro diario de vialidad

Nombre

I NSNS

85.1 Disposicion en materia de Salud 1
85.2 | Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Salud o~
883 | anms i actividades del area de Salud
85.4 Registros FRAP \
5.5 Disposicién en materia de Desarrollo Humane |
Planes, programas, presupuestos y comités en materia de Desarrgl
85.6 Humamo
8S.7 Platicas y talleres en materia de Desarrollo Humano [\ 14|
858 | | Registros diarios en materia de Desarrolio Humano “‘;r
85.9 Canalizaciones y trabajos en materia de mﬁmmnes \
85.10 | Vinculacion interinstitucional en relacién de allon Humano ™
85.11 ‘Vinculacion con areas internas del ay ayuntam&rﬂq oL
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Serie | Subserie | Nombre
85.1 Disposiciones en materia de DIF.
95.2 Programas y proyecios en materia de DIF.
85.3 Constancias de No Adeudo ante DIF Estatal
5.4 Apoyos Alimentarios B
95.4.1 Calientes
95.4.2 Frios |
95.4.3 Otros Apoyos '
9S.5 Enirega de Apoyos de Aparatos Funcionales y ofros.
95.6 Cursos y actividades en congregaciones y cuarieles del municipio.
858.7 Festejos v actividades en relacion a fechas conmemorativas.
Vinculacion  intennstitucional con areas externas e intemas del
858 Ayuntamiento
85.9 Disposiciones en materia de Proteccion a Menores .
Planes, programas, presupuestos y comités en matena Proteccion al
| 85.10 | Menores = =
85.11 Actas de Hechos de Proteccién a Menores —
85.12 Convenios en matera de nifos, nifas, adolescentes y adultos mayores. .
95.13 Expediente de citatorios en materia de Proteccion a menores. 4
95.14 Vinculacion interinstitucional en materia de Proteccion a menoras,
95.15 Visitas domiciliarias y denuncias en matena de Proteccidn a Menores L
95.16 Estudios socioeconomicos N
| 9517 i Disposiciones de SIPINNA N
95.18 Programas, planes, pmupueuh:s yr comités de SIPINNA
Expediente en relacion de mesas de trabajo de los derechos de Nifias, Nifios
85.19 y Adolescentes. (MTI)
95.20 Congajo consultivo de SIPINNA ‘%
Pautas para |la canalizacitn de casos de posibles afectaciones a los'y
18821 | derechos de nifias, nifios y adolescentes recibidos en SIPINNA.
Promocion de los derechos de las Nifias, Nifos v Adolescentes en escuelas
9522 | _| ¥ congreciones del municipio. o
85.23 UBR Jalacingo (Unidad Basica de Flehahﬂltamﬁn} Emedlentes de pamentea
95.24 Libro de registro diaro de asistencia ,
95.25 Registro de asistencia para CRISVER -
95.26 Registro de apertura de valoracion fisioterapéutica Iw
95.27 Feportes mensuales a CRISVER y DIF Municipal /|
95.28 Registro de cuotas de recuperacidn .
95.29 Donaciones por parte de CRISVER YN
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. Catalogo de Disposicion Documental.

1. Presentacion.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento que constituye el registro I"x
de valoracidon 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 conservacidn, resguardo y lipologia i, ,

de la documentacion y expedientes que se genera en cada Unidad Administrativa. ’ﬁ, /

(A

Z. Metodologia de la elaboracion e instructivo del Catdlogo de Disposicion
Documental.
Para la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO), fue preciso disefiar un
plan de trabajo estratégicc que reflejara resultados optimos y mediaticos, por lo que Iaﬁﬂ \
Coordinadora de Archives junto e Grupo Interdisciplinanio realizaron las adaptaninqqﬁ 1?33
perlinentes para establecer los criterios valorativos de denominacion y resguardo de cada ll._J: % %

LKL

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

También se establecid el modelo de Ficha Técnica que cada una de las Unidade
Administrativas completaron, esto con el fin de establecer los valores, vigencias, plazos
conservacion y la técnica de seleccion documentales. Determinado el formato de la ficha, se

g

‘:}

congregd a una reunion de trabajo con el Grupo Interdisciplinario para dar a conocer la
conformacién v caracleristicas de ésta y posteriormente reproducifdo v explicarlo a |

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 vy expedientes que conforman el Archive de Tramile y \

Concentracion pueden tener alguno o todos los valores primanos que a continuacion se Q

describen: '{
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Es el valor que tienen los documentos o expedientes
gue se producen en la actual administracion. Este
valor lo ienen todos los documentos de archivo

—— producido o recibidos para responder a una
necesidad administrativa mientras dure su tramite y
son importantes para la planeacion y toma de

“j‘u""""
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Valor
administrativo

Valor Es el valor que hace refarencia a la certeza legal v,
Juridico-Legal que a su vez pueden servir de prueba ante |a ley. ¥

CLON\V/

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
presupuastanas.

De igual maneara se determinaron las sernes de acuerdo a sus caracleristicas generales

»

estableciendo los plazos de transferencia, conservacidn o eliminacidn para cada serie; a su vez,
s& analizaron las técnicas de seleccion documental que pueden ser aplicadas a la seria que se
trabajo: eliminacion, conservacion y/o muestrec. Donde, eliminacion significa la baja de las :
documentos que ya han cumplido sus plazos de vigencia en el Archivo de Tramite y Archivo de S
Concentracion y que por su valoracién no ameritan ser transferidos al Archivo Histon e
Conservacion, representa el resguardo permanente de los documentos en el Archivo Hisﬁﬁ ’
por poseer valores testimoniales, evidencias e informativos para el Ayuntamiento. Muestreo,
es la seleccion de expedientas que nos permiten dejar ejemplos representativos de la sene con
fines de conservacion, para el caso del H. Ayuntamiento de Jalacingo se determind realizar el

.

ANWAVIN LN 7

muestreo utilizando el criterio cualitativo o selectivo, en el cual se conservan los ﬁnmmantn& ,.d_ : :

mas importantes o significativos de la serie. \'

‘ Durante todo este proceso el Grupo Interdisciplinario y la Coordinadora de nn:rf ;
N trabajaron de manera coordinada, y de esta manera determinar conjuntamente los criterios gue’ 7
:r-\' constituyen a la ficha valorafiva, posteriormente se turnaron a las areas admini :

i
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a un curso de capacitacion, para que cada responsable de Archivo de Tramite realizara
llenado pertinents.

Es preciso destacar que todas las Unidades Administrativas se adaptarcn al llenado de
esta ficha, esto con el fin de armonizar el Catalogo de Disposicidén Documental, antecediendo a lk”

la naturaleza productora de cada area, pero respetando también el formato establecido por el F

Archivo General del Estado. 'F»
z
h

KEfontS -

N7 7N

NCAS

Al final, cada Unidad Adminisirativa entregé sus fichas concluidas y se procedio, junto
con el Grupo Interdisciplinario, a la revision y aprobacion del Catalego de Disposicion
Documental. '

Estructura del formato Catalogo de Disposicion Documental,

|"&._

%

.

(1) Apartado que da nombre al Fondo

(2] Codigo de la Seccion (Comun o Sustantiva)

(3) Nombre de la Seccidn Documental

(4) Columna correspondiente al codigo de |la serie f@§ %

(5) Columna correspondiente al cadigo de la subserie

(6) Columna asignada al nombre de |a serie o subserie

(71 Columna en la cual se encuentra incluido el valor documental de los expedientes, donde
A corresponde al valor Administrative del documento o expediente; JIL se define

1
-

WNAVEIN A ELNT S ¢

caracteristicas del expediente se marcd con una X.
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{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 amhui\
plazos o periodos. ";‘* '

(9) La columna de Técnica de Seleccion, donde E corresponde a Eliminacion, C a
Conservacion y M a Muestreo. En este apartado aplico la seleccion de Muestreo, en la %
cual se aplicod el método cualitativae o selective para conservar los expedientes mas
relevantes o significativos. Cada responsable de Archivo de Tramite establecio el valor

commespondiente.

—
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(10) Columna gue indica las Observaciones que pueden mencionarse si es que exs
algun dato que deba adaptarse a esta.

(F 7

El Catdloge de Disposicion es una herramienta que permite la c:l&s-'rﬁm::iﬁr:,l"-.ll

LN\

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

O\
(Q’f

rector al que se deben apegar, por lo que su uso s obligatono y los critencs aqui establecidas -
deben ser respetados y aplicados de manera apta.

La aplicacion de todo lo anterior permite, en primera instancia, una clasificacidon ﬁp{lrna
de los documentos, ya que el Cuadro de Clasificacion forma parte de los instrumentos que lo o
permiten asi. También se da paso al resguardo y conservacion de expedientes gue por su valof o
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. /
Cabe destacar que la Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinarios tendran la
funcidn de valorar la documentacion y expedientes para posteriormente generar el Dictamen de >
Baja Documental correspondiente ante el Archivo General del Eslado de los documentos quﬁiﬁa %
no tengan un valor histdrico, )
\
0
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3. Catalogo de Disposicion Documental del H. Ayuntamiento de Jalacingo,
SECCIONES COMUNES

t(\Y/Z((\\\VIIA\\v::; O

' FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ.

X((WA.\\-VI "IN T T~

1€ Disposiciongs an matera de legislacion x| K
1C.2 Programas y proyecios en matena de| X | X 411 5
legislacion '
1C.3 Leyes (Ley Anual de Ingrescs) X{X[x[a]2] 8 x
1C.4 Codigos S 41 %
1C.6 Decretos (Creacion del IMMJ y Aprcbaciénde | X | X X | 4 [ 1 5 X
J la Cuenta Publica Municipal) .
1C.7 Reglamentos EIEINEIK x
}I/ 1C.8 Acuerdos Generales X X| |4]1 X '
& [1cs Circulares X | X &) & % “a
5 1C.10 Instrumentos juridicos consensuales | X | X 4 |1 5 X ,‘
oy {convenios, bases de colaboracién, acuerdos, %
A eic.) . ﬁ
-~ 1C.11 Resolucicnes % 4 g | X == QN
4 | 1C.12 Compilaciones juridicas x| X 4 1 5 X b,
1C.13 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estade | X | X -] X
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ,

‘FJ. t(‘Y/Z(&\VIIA\\Vr: Funwra o

W

2C.1 | Ckeposicion en matera de asuntos juridicos X| X 4|1 5 ' X
3C.2 | Programas y proyectos en materia de asunios | X | X 41 5
uridicos

c.3 | Registro y certificacion de firmas XX 4]1] 5 E3

4 | 20000 |CH o8 XX 411 5 X |

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia | X | X 411 5 X |
legal

2C.6 Asistencia consulta y asesorias X 41 b l 4 |

2C.7 Estudios, dictamenes e informes X 4|1 5 X |

2C.8 Juicios conira la dependencia XiX| 4 |1 5 X

2C.9 Juicios de la dependencia XX 4]11] 6 X1

2C.10 Amparos XX 4|1 5 X

2C.11 Interposicién de recursos administrativas X1 X] 4|1 5 X}
Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos Xl X 4 | 4 8 X
Notificaciones X | X 4|1 5 | X
Incenformidades v peticiones XX 41 5 X
Dalitos y faltas X | X 4 | 4 8 A
Derechos humanos X | X 4 |1 5
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ,

ZALONNYZ// AN\

3CA1 Disposiciones en matena de programacion X
ic.2 Programas y proyecios en materia de | X 5
programacion
3C.3 Procesos de programacion X 411 5 X
ic4 | Programa anual de Inversiones X X 41 5 | X
ic.7 Programas operativos anuales X 3|[2] § X _
ics ' Disposiciones en materia de organizacién X 3l2] & |X
ac.9 Programas y proyectos en materia de | X 3|2 5 X
arganizacién >
3C. 11 Integracién y dictamen de manuales de | X | X 4 |1 5 X
organizacion | J‘
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas | X | X 41 5 X %
v lineamiantos, de procesos y procedimientos : }
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa X 4 |1 5 X V‘
3C.16 Descentralizacién XX A 6 1 X f.
3CA7 Disposiciones en maleria de presupuestacion | X | X 411 5 X
3icC.18 Programas y provecios en materia de | X | X 4 |1 5 :
E presupuestacién
ac.19 | Analisis financiero y presupuastal X | X 4 |1
AC.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal | X | X 4 |1 5

. gﬂl L5 V Qc m;:.;,
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4C 1 Disposiciones en materia de recursos | X 4 |1 S
| humanos |
4C.2 |Programas y proyectos en materia de | X 4 |1 5
recursos humanos
4C.3 Expediente tnico de personal X 41 5 X
4C.B Mémina de page de personal X 23 5 ]
4C.7 Identificacion y acreditacidn de personal X 41 5 X
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos | X 2|3 5 A
y licencias, incapacidades) S
4C.9 Control disciplinario X $[1] § X ]
| 4C.15 Afiliacionas al Instituto Mexicano del Seguro | X 411 5 | Seguro Médico por parte del
Social Aprunitarmpenio
4C.17 Jubilaciones y pensicnes X 4]11] & |
& | 4C.21 - Servicios sociales y culiurales y de seguridad | X 213 5 X
4 & higiene en el trabajo .
p [ 4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional | X 41| 5 % [
N 4C.23 Servicio social de areas administrativas X 2|23 5 | X
4C.25 Canzo de personal A z x
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AMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ

5C.1 Disposiciones en materia de recursos X X
financiercs y contabilidad gubernamental 1 3 .
5C.2 Programas y proyectos en materia de | X X/ X |2 | 3| 5
recursos  financieros vy contabllidad
gubermamental

’

\

;
g
$
N
>
<
s 5C.3 Gaslos 0 egresos por partida presupuestal [ X| | X |1 (8| 7 X infarmacitn an fomatn digial emilids poe
7
$
7

gl Sighema Integral Gubsmarerial
bindalidad Armorizada del Estado de
Wersaoul (SIGMAYER)

Informacion an formato digitel del
5.4 Ingresos X |x]1]8] 7 X1 | Saten HGLOBAL ¥ CONTAG

PACK
Informacian formato ital
8C.5 Libros contables X X|1/|8 7 X :m. > :}1 : Inﬂ

Gubarmamantal Modalidad
Armonizada del Estado ge Veracruz

(SIGMAVER)

“?Z«/Z(Q\VIIA\\\!IJJ*\. i

* BC.6 Registros contables (glosa) MEXIX|1[86 7 ~
» N 5Co Empréstiios XXIX|1]8] 7 A
= | Informacion en  fomato  digiad
N&ms Transferencia de presupuesto X |%|1|8 7 X smilida por e Sislema Integral
Gubamarmantal Madalidad \
Armsnizada del Estado e Veracniz |
(SIGAMAVER) */
; x infomacién  en  formata  digital 4
5C.16 Ampliaciones del presupuesto Kl | X1 |8 7 emiida por e Sistema Integral ,
Gubemamental -
Armonizada del Estédo’ o8 Veracruz
e T il - . I' .
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: 8CAT |/ |Regstoy conirol de péizas de eoresos X [X[1[8] 7 BT [, baen 2w &
h Gubemamental Modafided ~
’ Armonizada del Estado da Veracrz
ﬁ (SIGMAVER) k
— - - : Ifformacién  en  formato  digial
< 5C.18 Registro y contrel de pdlizas de ingresos X | X]1|6 7 X ke e oo |r=|wrn| >
Gubamarnenial
\ Armonizada del Emu:-m umn /
\ : ] B I3 Fn!fntrnagﬂm en formato  digdal ,
> EC.19 Pdlizas de diario X X11|86 7 emitda por s Ststema  Integral <
Gubermarmental Modelidad
/ Armonizada del Estado de Veracrz \
/ | (SIGMAVER) \
< 5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos XIXIX[1|8] 7 X >
4 Informacin  e&n  formato  digital
\ 5C.22 Control de cheques o B Rl e X emitda por e Sislema Integral /
Gubsrmamantal Modalidad
b Armanizacs ded Estado de Veracnz é
N (SIGMAVER)
— Informacion  @n  formals  digilal v
V 5C.23 Conciliaciones x X|1| 8 T X emitida por el Sisterma Integral N
/E Gubemamenial Modalidad | *
Armonirada del Eslady de Veracnz
< (SIGMAVER) %
9 5C.24 Estados financieros X X[T[6] 7 X 2
b i Infarmacin - en  forrnaeto  digital \
/ 5C.25 Auxiliares de cuentas L B e B 4 J'f. omitida por el Sistema Inigral | o
4 Gubsmamental Modalidad
N Armonizada del Estado de Veracruz ﬁ
\ (SIGMAVER) A
A e 7 x Informacion  en  formato  dagital
2 5C.26 Estado de ejercicio del presupuesto X | X|1 |8 emilida por el Sistema Integral | 4 \
] Gubernarmenial Maodalidad |
Armonizada del Estado de Veracruz
\, 1| (SIGMAVER) ——» A
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ.

NKP/ANNNILINNN S 773
&

fmvl(\v}'Z(&\ VI //aNN\ Y/ 7 22

Disposiciones en materda de recursos| X X 4 1 - X
' materiales, obra pdblica, conservacidn vy
mantenimiento |
6C.2 Programas y proyecios en maleria de | X X | X | 4 |1 B b4 |
recurscs  materiales,  obra  publica, |
conservacidn y mantenimiento
6C.3 Licitaciones XX 114 5 X E{Tﬂfmﬂfﬂhﬂmﬂm*
< 6C.4 Adquisiciones % X 5
d 6C.T Seguros y fianzas (Vehiculos) X X 4|1 5 X | (Seguros vehiculares)
~, 6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 11| 4 5 x
/ 6C.16 Disposiciones de activo fijo b4 X|4]1 & ~
4 [eca7 Inventari fisico y conirol de bienes musbies | X 2191 & X
\ 6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles | X 41 ] X
N 6C.19 Almacenamianto, control y distribucién de | X i14] 5 X
bianes muablas
% 6C.20 Disposiciones y sisteamas de abastecimiento y | X 114 3 X
almacenes
h' 6C.23 Comités y subcomités de adguisiciones, | X 4 |1 5 A
arrendamientos y servicios I’.
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ

' X@K((?/A\\VI/A\\\?J:.“

TC.1 Disposiciones en materia de servicios
generales .
TC.2 | Programas y proyectos en materia de | X | 4 (1 5 X
sarvicios generalas
71 | Mantanimiento, conservacion e instalacion de | X 4 (1 5 X
mobiliario | 1 | ]
7C.13 | Control de parque vehicular X 2|3 § X
4
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ

%K(@/A\\VIIA\\.\J;;:“

8C1 Digposiciones &n materia de
telecomunicaciones :
8C.2 Programas y proyeclos en materia de | X 41 5 X
telecomunicaciones
8C.3 MNormatividad tem-ulﬁgim X
BC.4 Desarrollo [ infraestructura de | X
telecomunicaciones |
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de | X (1| & g
Internet de la dependeancia ' -
8C.7 Drsposicionas en materia de informatica X | X 411 .
8C.8 Programas y proyeclos en materia de X | X 411 & [X]
» informatica

b
\ # i -
'AWA(&\VI/A\\\VIJJA NS

. Dasarrollo informatico

Seguridad informatica

Desarrollo de Sistemas

Control v desarrollo de pargqua informaético
Disposiciones en materia de servicios de
informacian

|
-

AR A A
F-AE-N
=k | ik
nj
-

=

J
7

Programas y proyectos en materla de | X 411 5
servicios de informacidn = o) o

Administracibn y servicios de bibliotecas X | 4 | 1 o
Administracién y servicios de ofros cenirog | X 4 1 s

documentales (CCA) |
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ.

y @Z((\\\VIIA\\V!IIE .

: .K@X(W/A“VI,A‘.‘"JIJ‘E‘

aC.1 Disposiciones en materia de comunicacion | X
social
9C.2 Programas y proyectos en materia de | X | X 41 B X
camunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 411 5 LA
ac.4 Material muttimedia X 4 |1 5 Archive en formato
ac.5 Publicidad institucional X 4|1 JE! {
9C6 Boletines y entrevistas para medios X 4111 § X
ac.B Insarciones ¥y anuncios en periddicos y @ X 411 5 X
ravistas
8C.9 Agencias  periodisticas, de noticias, | X 411 5 A
reporteros, articulistas, cadenas ielevisivas y :

{ oiros madios de comunicacion social »
N 9C.10 Notas para medios X 41 5 X | Archivo en formato V‘
N aC.11 Disposiciones en materia de relaciones | X 4 |1 5 X ﬁ

piblicas
¥’y [caz Actos y eventos dficiales X 4 (1 Archivo en formato N
8C.13 Registro de audiencias pdbiicas X! 4|1
\a 8C.14 | Invitaciones y felicitaciones | X 411
. 5C.15 Encuestas de opiniones X 41

-
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FONDD: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ.

'%\\? .t«/l(m\ VI //aNN\Y/ 722 2 T

10C.1 ' Disposicliones en matedia de eontrol y suditoria Y 4 5
10C.2 Programas y proyectos en maleria da contrel y | X | X 213 ]
e auditoria
10G.3 Auditorias XX 4 | 3 T X
10C.4 Visitadurias xR Z|3]| 6 * i
10C.5 Revisiones de rubros espacificos K| X 43| 7 X
10C.6 Seguimients a la splicacidn en medidas o | X | X 4|3 T X
recomandaciones
10C.T Parlicipantes en comités XX 4 |1 5 X
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y | X | X 213 5 X
entidades
10C.9 Quejas y denuncas de actividades pablcas A X 2|3 5 X
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendacionas x| X 23 [ 3
10C.11 HResponsabilidades XX 4 (3 T x
10G.12 inconformidades XX 2| & 5 x
10C.13 Inhabilitaciones x| X 213 B8 X
10C.14 Declaracionas patrimonizies x| X 4|3 7 X
10C.15 Enirega - recepcion de administracén o encargo | X | X 4 3 7
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11C.A Disposiciones en materia de planeacion 4| 5 i
11C.2 Disposiciones an matera de informacion y | X 41 5 X
. evaluacion
11C3 | Digposicién en materia de politicas X | 4 |1 5 A
11C.4 Programas y proyectos en maleria de | X | 3|2
informacién y evaluacibn
11C.6 Planes nacicnales, estatales o municipales X 3| 5 X
11C.8 Programas de aceion X 41| 8 X
11C.9 Sistemas de Informacidn estadistica de |la | X 3|2 B x '
dependencia
11C.12 | Captacién, produccien y difusién de la | X B2l X
infarmacitn estadistica | |
x-‘_‘ 11C.14 Grupo  interinstitucional de informacidn | X | X 4| 1 & X -}
gy (comités) Vq
N ' 11C.15 Evaluacion de programas de accion x 411 5 | | X ﬁ
11C.16 Informe de labores X 411 5 [X] N
# 1 11CA7 informe de ejecucion X s WL 5 | X %
11C.18 Informe de gobiema X ENR 5 X A
11€.19 Indicadaores X 411 5 X A
11C.22 Modelos de organizacion X | 41T @ X PP A
41::.\5:3 Transversalizacién de la perspectiva de | X | 4 |1 5 X f J,-f"; i
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12C.A Disposicionas en materia de acceso a la
. informacion -
12C.2 Programas y proyecios en materia de acceso | X | 2 153 5 X
a la informacion -
12C.3 Programas y proyeclos en materia de | X 3|2 ] X
transparencia y combate a la corrupcitn |
12C.4 Unidades de enlace | X 213 5 (X
pg?, [12C.5 Comité de transparencia XX 4 1 5 X
- _‘{ 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacidn X | 3| 2 5 X
[ 12G.7 Portal de transparencia X 2] 3 5 X
N 12C.8 Clasificacion de informacion reservada X 4] 1 5 X
N 12C.9 Clasficacion de informacidn confidencial X (411] 5 X e
, 12C.10 Sisterna de datos personales XX 3] 2 | 8 X %
# [12¢.11 Institulo  Veracruzano de Accesc a la| X 2|3 5 X N\
\t Informacion {(Informes)
.Y, (12612 | Seguimiento a recursos de ravision X[ X CIERE X
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13C.1 Disposiciones en maleria de archives y &
gestion documental | 1Tl |
13C.2 Programas y proyeclos en materia de| X | 2 |3] § X
archivos y gestion documental , | 5
13C.3 Capacitacion y asesorias archivisticas | 23] 5 [X
13C.4 Gesfion v controd de bajas documentales X | &11] 5 X
13C.6 Grupo Interdisciplinario de archivos X | 213 5 X
13C.6 Instrumentos da Control y da Consulta | X 411 3 X
: Archivistica
4 [ 13C.7 Préstamo, busqueda y consufta de X 1] 4 5 %
w expedientas
' 13C.8 Programa anual de Desarrolio Archivistico X 114 5 X 3
N {13C8 | Sisterna Institucional de Archivos X 2|3 5 X Tl
’ | 13C.10 | Transferencias documentales X 3|2 5 X |
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18.1 Disposiciones an mataria de gobiemao y X | X | 4 | 4 [:] X
administracian | |
15.2 Presidencia X | X 4 4 B X -
18.3 Comisiones edilicias o Cabida XX 4 4 B X
15.4 Actas de cabildo x| X 4 | 4 B b4 .
1558 Ceontrol de Agencias y Subagencias X|X 4 | 4 B X
Municipales
18.6 Control de Cuarteles X | X 4 | 4 B K
18.7 Expedicidn de Constancias (Aulorzacionesy | X | X 1] 4 5 | X
o gerificaciones) F
1188 | Libro de la Junta Municipal de Reclutamiento | X | X 410 | 14 X \
189 | Libro de Patentes de Fierre Quemador XX 4110 4] |X ﬁ
1510 Libros de Panteones del Municipio X [ X 515 [ 10 K N N
15.11 Vinculacién Interinstitucional {Intema) | X 4 | 4
15.12 Vinculacién Interinstitucional (Externa) X 4 4
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25.1 Disposiciones en materia de servicios | 4 | X |41 8 | X infarmacién Digital
catastrales
25.2 } Planes, programas, presupuestos y comités | X | X 1[4 5 X
| an materia da senvicios catastralas. .

25.3 | Fichas catastrales y certificaciones A 4 1 5 X
254 Manzanero, cartografia, planos y anexo | X | X 4 |1 -] X Informacion Digital
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ.

Disposiciones en materia de servicios
municipales (Alumbrado Publico)

35.2

Planes, programas, presupuesios y comités
en materia de servicios municipales
[Alumbrado Publico)

38.3

Expedientas de Censcs de Alumbrado Pablico

Digposicionas en malena de servicios
municipales (Limpia Plblica)
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FAN

Planes, programas. presupuestos y comités
en materia de servicios municipales (Limpia
Publica)

Calendarizacitn de Rutas de Recoleccion de
Limpia Pablica

Plan de confingencias e informes en relacidn
a residuos sdlido, tiraderos u disposicidn final
de residuos solidos no peligrosas.
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389 ../ |Disposiciones en materia de servicios | X X 4.1 X I
municipales (Comercio)

en materia de servicios municipales (Juridico)

\
3
’
v’
’
35.10 Planes, programas, presupuestos y comités | % T14] & [|A ,:
en materia de servicios municipales . 5
(Comercia) - o >
35.11 Informe  Trimestral al Congreso sobre | X |14 ] I X
: Comercios con Venta de Alcohol . ’
(3842 Licencia de Funclonamiento AR &[4 4 A ’
' 4|1 ' .
i Cédula de empadronamiento AAA I 2 el <
35.14 Ocupacion de Espacios en la Via Publica x X|4]1 ] | X §
3516 | Ocupacién de Espacios Publicos. (Estadio, | X : AR AE 5 X
Sanitarios del Estadio y sanitarios de Xihuico) r
35.16 Refrendos de Negocios X X 1 ] X €
as8.147 Disposiciones en materia de servicios | X X 1 & X
municipales {Juridico) Ny
35.18 Planes, programas, presupussios y comilés | X NEIEIE: §
\‘.
*-"1.
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38.19 Divorcios AR 4 |1 5 X
35.20 Rectificaciones judiciales XA 4 1 5 X }
15.21 Regularizacidn de predios de escualas. X|x 4|1 5 X : ﬁ’%
35.22 Juicios  (pensiones, convivencias, juicios | X | X 4 |1 5 X ﬁ
intesiamentarios, prascripciones positivas) ~
,.--;:—ﬂ;_
35.23 Regularizacidn de tierra de ejidos y escrituras | X | X 4|1 5 ¥ | Lisias digitates 7 j
N: r a panticulares. ) ; / ; /{ ﬂ;/l A
PN (3524 | Convenios y cilatorios X A1 3 X 177 |
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481 Disposicion en materia de Desamollo ol I * 5
_| Economico y Fementa Agropecuario ¥
s | Planes, programas, presupusstos y comités A ! ”
en materia de Desamollo Economico Yy ,
Fomento Agropecuario Y
45.3 Administracion de Programas Federales | A 2 3
Agropacuarias
45.4 Control de Programas Estatales X 2 §
Agropecuarios
45.5 X 1 5
<1 - Programas Municipales de apoyo al campo. S
ﬂ 456 Organizacidn de Talleres de Desarolo X K 5
h« 45.7 Vinculacién interinstitucional en materia de | X 1 ]
Desarrolle  Econdmico  y  Fomenio |
: Agropecuaria. |
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581 | Disposiciones en maleria de educacion y cultura. | < | X 411 5 [X |
882 | Planes, programas, presupuestos y combés en | % 4 i X
materia de educacion y cutura
58.3 Actos Clvicos. A 411 5
554 | Diagnbeticos en Materia de Educacidn X YENDE- X
8§85 Vinculacion Interinstitucional Estatal en Materia de | * 2 Ll A X
Educacitn
55.6 Eventos Culturales X 4 11 5 X Fotes digitales
55.7 Disposiciones en materia da_'ﬁapnrte y actvacion | X | X i |1 X
i ] fisica
| 55.8 Planes, programas, presupuesios y comilés en | X i |4 5 X
L materia de Depaorte y activackin fisica | P, %
4 |[55% Acciones en materia de deporte X Y| T] B X Fotos digitales »
N I 5S40 Instalaciones v Eventos Deportivos X 4|1 a8 X | Fotos digitales - f .
g | B8.11 Activacitn fisica X 5 | x % ﬁ
N 55.12 Disposiciones en mataria de Tursma y Difusien | X | X 49 5 %
v y [B8.13 Pianes, programas, presupuesins y comies en | X 1
materia de Turlsmo y Difusin
h‘ 55.14 Desarrolio Turistico y Difusion &3
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65.1 Disposiciones en materia de Obra Publica XX 411 &)
65.2 Planas, programas y presupuestos en matena X 1|4 5 X
de Obra Publica :
635.3 x 14 I 5 X
Expedente Técnico Unitario de Obra Publica | |
05.4 Minutario de Obra Publica A V%] e A |
6S.5 Padran de Contratistas X 411] S A
B5.6 F'r:r;,radm y Estudios de Obras Publicas X 11 4| B | X d
" | 68.T Bitacora de Obra Publica X 1|4 5 x| | | N
4 Tssa3 Comité de Obra Piblica X | X N E X | >
N 65.9 Eiihpuu.iciunus en materia de Desamollo | X 411 5 | X | %
A rbano | /\
65.10 | Planes, programas, presupuestos y comités X 11 4 5 X . ‘
, M . | en materia de Desarrolle Urbano —ap=—=_—g |- e O
65.11 Alineacién de predio respecto de la via piblica | X 41| & X
N‘ ' y asignacién de nimero oficial . ‘A
p‘\* 65.12 Licencia para la construccion o ampliacion y | % 411 5 A ?4
demelicién de bardas.
13 Licencias para fusionar, subdividic o| X T4 3 [ A \
"( p - letificacién de pradios dentre del municipio
\ );:AE A4 ‘.,,..-rr'"‘_"‘:« megr r.:-.amhh:r de sueldc, % LA 5*_
3

Faglnnsr .&é@.— Cuwfj[ltﬂﬂft WﬁLts- !5. Q!r lrr;.

“
F



65.46 "L o/ |Registro de planos a los proyectos | X 41| 5 X
arguitéstonicos  de  construccién ylo
| ampliacion. 1
65.16 | Control de Permisos de Construccién y | X 41| & |[X
Ruptura de Pavimento
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754 | x| X 4 (1 5 X
_ Disposiciones en materia de Proteccién Civil.
78.2 | Planes, programas y presupuestos en materia | X i|#] & X
. de Proteccién Civil. = =
75.3 Actas Circunstanciadas de Hachos XX 411 5 X
(75.4 Actas Circunstanciadas de Visita X 114 5 X
78.5 : b4 1|4 ) X
Dictamenes y Constancia de Bajo Riesgo
7S.6 Expediente del Comité de Proteccion Civil | X 411 5 x
Municipal
78.7 Programas Internos de las Empresas X 1 4 5 4
75.8 Plan Municipal de Proteccion Civil X 4 5 X Plataforma de PC
. [78.9 Disposiciones en maleria de Seguridad | X | X (1] § |X Cigital
Publica
75.10 Planes, programas, presupuestos y comités | X 1|4 5 x
en materia de Segundad Plblica
75.11 Actas del Cansejo de Seguridad Pitiica 41 % “Secretaria
\' shorces '/
e | 782 Centrol y Registro de Detencién y | X 411 & X e
P\ Pertenencias = == | .
75.12.1 X 411 5 X <A
ey Registro IPH it
\ WFCSERY Parte de Novedades x 5 ) o
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A4 Yros ' X :-r. 41 Archivo dighal & impreso
7894 N Profesionalizacian y certificacion policial. ¥ i
75.15 Vinculacién interinstitucional en materia de | % £ [ S
Seguridad Publica.
78.16 X | X 41
Disposiciones en materia de Policla Vial,
78.17 Planes, programas, presupusstos y comités | X 4
en materia de Policia Vial. o
. A 3 X
iR Campanas preventivas de cultura vial
X
o Gontrol vial en espacios plblicos A 1
75.20 Disposiciones en relacién con transporte | X ol A
publica.
78.21 Expedientes de Control de faltas | X 41 bS
administraivas
75.22 Registro diario de vialidad X 2|3 X
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BS.1 Disposicién en materia de Salud X[X| 411 5 X
85.2 Planes, programas, presupuestos y comités | * 114 & X
| el en materia de Salud il _ -
| 88.3 Servicios y actividades del drea de Salud X [ 4 X
B5.4 Registros FRAP X |
BS.5 Disposiciones en materia de Desarrollo | X | X 41 5 | X |
Humanao I
85.6 Planes programas, presupuestos y comités | X | 14| & ¥
en materia de Desarrollo Humano _ |
8s.7 Platicas y talleres en materia de Desamolio | * Z13 5 X A
/ Humano N
{ 8s.8 Registros diarios en materia de desarrolio X 1[4 ; 5 X } -
by humano . %
N 85.9 Canalizaciones y trabajos en materia de | X 2[2] 6 X ”
’ adicciones o \
4 8510 | Vinculacién intennstitucional en relacidn de | X i - 5 X %
- Desarrollo Humano
\“  85.11 Vinculacion con  areas  internas  del | X | 1[4 § [X “/
", | ; 4
\ ayuntamiento v
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95.1 Digposiciones en materia de DIF
85.2 Programas y proyectos en materia da DIF.
85.3 5 X
Constancias de No Adeudo ante DIF Estatal
a5.4 Apoyos Alimentarios X 2|3 ] X
85.4.1 Calientes X 23 ] X
95.4.2 Frios X 213 5 X
9543 | Otros Apoyos 2139 | X )
5.5 Entrega de Apoyos de Aparatos Funcionales | * 213 & x | b
y otros. | 7’
95.6 Cursos y actividades en congregaciones y 2|3 5 X | Fotos digitales \
cuarteles del Municipio - »
95.7 Festejos v actividades en relacién a fechas 2|3 5 X Folos digitales s
conmemorativas, e '
95.8 Vinculacién  interinstitucional con  dreas
axtanas & internas dal Ayuntamianto.
85.8 Disposicién en materia de Proteccidén a

MEnNorgs.

Planes, programas, presupuestos y comités
en materia de Proteccion a Menores

s

Actas da Hachos de Proleccion a menoras
Convenios an matera de niflos, nifias
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9513 Y. . |Expediente de citatorics en materia de | X 4| 5 | X
Proteccién a menores. - .
95.14 Vinculacién interinstitucional en materia de
Proteccion a menores.

95.15 Visitas domiciliarias y denuncias en materia
de Proteccitn a Menores
95.16 Estudios socioecondmicos

95.17 Disposiciones de SIPINNA

95.18 Programas, planes, presupuestos y comités
de SIFINMA

T L

95.19 Expediente en relacién de mesas de trabajo
de |os derechos de Nifias, Nifios vy
Adolescentas. (MTI)

Consejo consultivo de SIPINNA

88,21 Pautas para la canalizacién de casos de | X | X 4|7 5 X
posibles afectaciones a los derechos de nifias,
nifios y adolescentes recibidos en SIPINNA.
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95.22 Promocion de los derechos de las Nifias, | X 4 1 5 X
Mifics ¥ Adolescentes en escusias Y
congracionas del municipio.
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95.23 UBR  Jalacingo (Unidad Basica de | X 4 |1 3 X
Rehabiitacion) Expedientes de pacientas

L
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95.24 Libro de registro diaric de asistencia X

7

Registro de asistencia para CRISVER X
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Registro de apertura de  valoracién 4 |1 5 X
fum&mp&uﬂ:a
I
88.27 iHupur‘tai mensuales a CRISVER y DIF | X 4 | 1 § X
| Municipal
85.28 Registro de cuotas de recuperacion X &11] 8B X
|
895.29 Donaciones por parte de CRISVER X 41 8 | x
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4. Documentos que no genaran conservacion ni clasificacion archivistica.

Es importante senalar que dentro de los procesos que se llevan a cabo dentro del Ayuntamiento
y de cada una de las unidades administrativas se crean documenios que no generan tramites

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 comprobacidn administrativa inmediata y de apoyo “f
informativo, dicha acta la producira por la Coordinacion de Archivos, en la cual se incluiran las I;
firnas del Responsable del Thular de la unidad administrativa, Coordinadora de Archivo, el /
¢
N

y

s

/

completos o que sean valorados como documentos o expedientes con razon de ser clasificados % <
¥

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

Juridica.

Cabe mencionar que el Acta de disposicion final estara antecedida por la solictud que %)
I -_-

realice cada uno de los responsables del area o unidad administrativa que asi lo crea pertinente._ 3
En esta Acta se deberd especificar el nimero de paquetes o cajas que se quieran dar de bajs

L ™

el peso total aproximado y el area interna donde se encuentran ubicados. Ademas, la solicitug

responsable del Archivo de Tramite.

/

/.
Una vez que se haya cumplido con todo el procedimiento, el grupo inlerﬁmlﬂlmm§
levantard un Acta de disposicion final de los Documentos de Comprobacién Administrativa J
inmadiata y de apoyo informativo en la cual analizaran, valoraran y determinaran el proceso de
eliminacion de los documentos. u

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 aru-as&?:
administrativas de este H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz. Es importante mencionar que 9,
dicha lista no limita la tipologia documental, sino que en la practica se podran anexar otros sj
&5 que asi se llegara a requerir. 5

@9 0Q0 fﬁﬁ”
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Boletos, recibos oficiales de cobro
2 Borradores de oficios ¥ mrraspundm-l cancelada que
|| carezca de signos de validacion (fimas, sellos, etc.)
) Catalngm comerciales de p pmueednfes 0 S2rvicios
axternos.
4 Circulares internas
5 Copias simples de documentos, cuyos orginales se
|| . encuentren expedientes ya conformados
6 Curriculums de solicitantes para un puesto laboral no
favorecidos
7 | Documentos informativos remitidos por organos federales
- 0 estatales para el cumplimiento de aclividades
8 Fotocopias de leyes, decretos, reglamentos, codigos
. emitidos por ofras instituciones e instancias
9 | Ejemplares de libros, revistas, careles, boletines y folletos
que no hayan sido elaboradas por las Unidades
— = Administrativas del H. Ayuntamiento
10 | Gacetas y Diarios Oficiales en los que af municipio no asté
mencionado o haya realizado publicacion alguna,
11 Invitaciones
12 | Libretas de registro para el ingréso a inmuebles o areas.
13 | Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc. (original
0 copia).
14 | Papeleria no Glil de administraciones anteniores (partes de
novedades, emision de gafetes. responsivas)
15 | Documentos de programas gue ya no estin vigentes. 1 afio
16 Oficios internos emitidos y remitidos por las diferentes 1 afo
areas.
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Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, |
es5pacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Integrado por documentos transfendos desde las dreas o

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en &l hasta su
disposicion documental.

Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso colidiano y necesario pa
el ejercicio de las afribuciones y funciones de los sujetos obligados .
Archivo Historico: Integrado por documentos de conservacion permanente y de ralavanr:.ia’:.
para la memaoria nacional, regional o local de caracter publico; :
Area Coordinadora de Archivo: Instancia encargada de promover y vigilar &l cumplimiento de B J
las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de - /
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos; \
Baja Documental: Eliminacicn de aguella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histﬁri-:ns,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables; o
Catalogo de Disposicion Documental: regisiro general y sistematico que establece o,
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documeantal;

Conservacion de Archivos: conjunio 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
de un archivo con base en las atnbucionas 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
transferencias ordenadas o bajas documentales;
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Documento de Archivo: aquel que registra un hecho, aclto administrativo, juridico, fiscal o ,r’rj
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 L
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 conlexto y valoracidn de la sere documental;

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

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; e
Grupo Intﬂ-rdlsulplmanu Gunjuntu de personas gue debera estar mt&gra::ln por &l titular «4\%
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archiva

historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;
Instrumento de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion,

control vy conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el /
cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion B ks 7
documeantal, ;
Inventario documental: A los instrumentos de consulta que describen las series s
documentales y expedientes de un archivo y gue permiten su localizacién (inventario general), I'-.El : ﬁ

para las transferencias (inventano 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 propdsito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones mlﬂl&:dﬂﬂﬁ:&%
consisten en identificar y analizar los tipos @dm‘_fmmns su procedencia, origen funcional y
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contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aguellas actividades que se dmanﬁan
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 propdsito de consultar y recuperar eficientemente la infermacién. En el aspecto de las
operaciones intelectuales se refiere a la identificacidn y analisis de los documentos, su
procedencia, su ongen funcional y contenido, mientras que el aspecto mecanico son |
actividades gque se llevan a cabo la ubicacion fisica de los expedientes.

Plazo de Conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y _
concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia documental vy, en su caso, el
término precautorioc y periodo de reserva gque se& establezcan de conformidad con |a
normatividad aplicable; \
Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada’ %Jﬂe
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables; 2 ,k_ig *
Serie: Division de una seccion que cofresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucidn general integrados en expedientes de acuerdo a un asuntt

actividad o tramite especifico,

Subserie: Division de |a sene documental.

Sistema Institucional: Sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado
Sujetos Obligados: Cualguier autoridad, entidad, organo y organismo de los Poderes
Legislative, Ejecutivo y Judicial, drganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
piblicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursgs .
pdblicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios L
asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés plblico
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 @ \
permanente, del archivo de concentracion al archivo histdrico,

Valoracién Decumental: 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 concenfracion, o evidénciales, ’
testimoniales e informativos para los documentos historicos, cﬁ:ﬂmdad de eslable :
Vi
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criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para
disposicion documental, y

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus IR_
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones }g

""_‘--’i-rr-'

-
N

juridicas vigentes y aplicables.

fﬂ.‘ﬁ""" - —

Siglas

A: Administrativo

JL: Juridico Legal

FC: Fiscal Contable

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

DN\

E: Eliminacidn "
C: Conservacion
M: Muestreo
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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 08 = /
de diciembre del afio 2022 y con actualizacion de fecha 30 de abril del afio 2025. Los presentes
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 'I
con valor historico. r
Las series establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y(
destino final.

Los presentes Instrumentos de Control Archivistico, que a su vez confienen el Cuadro d;w?

Aprobo
Grupo Interdisciplinario de Archivos

‘OABAHD DE CONTROL
WTERM{
H. ANURIREENT G s TTICHR

BTy
JMLACIRD.

N e SCERETAR FIET - -
} \ S .::":I:: I- '-.-ullII r-.ﬂH"-:-'l”-:' A
::‘__—_J_ o ﬂt%“ﬁ AT o ::-: s
L.C. Diego Ivan Pérez Cano  © & Addisha Jimansz Sanios %
Secretaria del H. Ayuntamientos Titular del Organo de Control Interno w
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PLANEACION MUMICIPAL
i el

Ing. Carmen Chino Cosme e, rex
Director de Planeacion Municipal

TESORFRLE MLIMBCIPRI
A RYUMEE RMERTS DN TV

; Lic. Magali Valerio Luna

Comisionada a la Direccion de Juridico

QL)

L
LR

IaTE-G
<ML AMMBED, TER

o

L. C. Juan Manuel Garcia Cantellan
Tesorero Municipal

C. Maria Elena Varquer Cabafas
Responsable de Archive Histérico

"Ing. Alicia Méndez Colio
Responsable de Archivo de Concentracion
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a1y
Ing Diwann Libreros Mufiag kg,
Director de Obras Publicas

VN LLENI LD, G NKDNSKI T INNN 777

Ver., ejercicio 2025,

|
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Directora de

IF Municipal

Estas firmas forman parte de los Instrumentos de Control Archivistico del H. Ayuntamiento de Jalacingo,
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