Oficialia Mayor

Hidalgo crace consige

NO. OFICIO SEA-OR/DGPADYAG/0808/2017
Pachuca de Soto, Hgo., a 12 de diciembre de 2017

En contestacion a su oficio no. PMTQ/SGM/AM/0022/2017, recepcionado con fecha 11 de diciembre
del afio en curso, me permito informarle que la actual politica de transparencia y acceso a la informacion
impulsada por el Gobierno del Estado de Hidalgo, compromete a las Instituciones Publicas con la
importancia de organizar, conservar y custodiar de manera eficiente los documentos y archivos emanados
del quehacer gubernamental. El Organo Rector a través del Secretario Ejecutivo y la Direccion General de
Politicas para la Administracién Documental y Archivo General, en coordinacién con el €, Oscar Palacios
Mendoza, Coordinador Normativo en materia de archivos de ese municipio, han venido desarrollando vy
aplicando la capacitacion y asesorias necesarias para cumplir con este cometido; cencluyendo el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica 2008,

Por tal motivo, en estricto cumplimiento a los articulos 16 de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo y en base al articulo 34 del Reglamento de la misma Ley, el Organo Rector del Sistema Estatal de
Archivos, validé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2008, cn el mes de diciembre del
presente afio, por haber cumplido con la metodologia archivistica estipulada para tal efecto, en este sentido
queda autorizada la aplicacion oficial al interior de ese Organismo. Por lo que adjunto al presente copia del
instrumento en mencion.

Sin otro particular, reciba un cordial y atento saludo.
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Prof. y Lic. Melito Austria Jiménez
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1.PRESENTACION

En concordancia con el articulo 115 de nuestra Carta Magna, los estados adoptaran para
su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, democratico, laico y
popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa; “el municipio libre” sin embargo y como parte de la federalizacion de
nuestro sistema politico mexicano, es obligacion de los municipios participar en todos y
cada uno de los lineamientos establecidos por las autoridades estatales.

Es por ello y dando cumplimiento a la normatividad sobre la obligatoriedad del Estado de
poner a disposicién de sus ciudadanos, a través de los poderes e instituciones que lo
conforman, la informacién que revele qué es y qué hace dicho Estado, asi como los
drganos que son parte del mismo; esta Administracidén Municipal 2016-2020, tiene a bien
emitir el presente documento, el cual tiene por objeto regularizar (las acciones no
elaboradas de la administracién 2006-2009, en materia de archivos) asi como dar
seguimiento a las disposiciones de transparencia y acceso a la informacion.

Y en nuestra calidad de sujetos aobligados en la “Ley de Transparencia y Acceso a 1a
Informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo” y de la “"Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo y disposiciones Reglamentarias”. Manifestamos abiertamente
nuestro compromiso de garantizar a cualquier ciudadano el libre acceso a la informacion,
promoviendo con ello la transparencia y rendicién de cuentas de todos y cada uno de los
funcionarios que integran la administracién municipal.

En ese sentido los funcionarios publicos que integran nuestra Administracion Municipal,
seran responsables directos de generar la informacion relativa al émbito de su
competencia, estableciendo los mecanismos y acciones para lograr de manera rapida y
expedita la integracién de dicha informacion.

Por Gltimo, es importante mencionar que unos de los documentos principales es el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, no estando por demas mencionar que dicho
documento es un instrumento técnico que refieja la estructura de un archivo con base a
las atribuciones y funciones de cada &rea y/o direccidén que integra nuestra administracion.
Presentandose mas adelante dicho Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Organo Rector
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2.ANTECEDENTES

El nombre de Tlahuelilpan ha sido escrito de diversas formas; en los papeles de la Nueva
Espafia, se asienta “Tlahuelilpa” y en diversos documentos del siglo XVI, que constituyen
los titulos primordiales de la Hacienda de San Servando se asienta Tlagualilpan; todos
estos nombres se derivan del original que fue Tlaualilpan, y que en lengua nahoa significa:
“En donde se riegan las tierras”, que por cierto parece muy adecuado, ya que por toda
esta regién, hay muchas tierras de riego, en donde anualmente se recogen muy buenas
cosechas.

Los antecedentes histéricos se remontan a la época prehispanica, toda esta zona suroeste
del Estado de Hidaigo estuvo habitada por diversas tribus y estuvo influida también por las
diferentes corrientes migratorias que pasaban por el lugar: Aztecas, Toltecas, Chichimecas
y Otomies.

En el afo de 1560, cuando se establecieron los primeros espafioles, fundaron un templo
religioso de la orden franciscana “Unico en su género” por el tipo de arquitectura mezcla
de barroco simple con impresiones indigenistas, dando como resultado un templo de
serena belleza.

Posteriormente, se construyd una hacienda de gran tamafio en donde a fines del siglo XIX
explotaba una gran extension de tierra que abarcaba lo que ahora comprende parte de los
municipios de Tula, Atitalaguia, Tlaxcoapan, Tezontepec y Mixquiahuala, siendo un centro
de gran riqueza por el potencial agricola, sin embargo, con el movimiento de 1910y con la
caida del porfiriato declind completamente su situacion economica hasta acabar repartida

en ejidos y pequenas propiedades.

Asimismo, como ya se menciond, en el afio de 1970, por decreto del Gobernador del
Estado en funciones y con la aprobacion de la legislatura correspondiente fue elevado
Tiahuelilpan a la categorfa de Municipio.

Este poblado es muy antiguo, fue habitado por tribus otomies, los espafioles llegaron en el
ano 1560.

En épocas mas recientes pertenecié al Municipio de Tlaxcoapan, hasta que, en el mes de
enero de 1970, siendo gobernador del estado Manuel S ¢ g de la
legislatura del estado, se elevd a categoria municipal.

Organo Rector
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Tlahuelilpan

NOMENCLATURA
Denominacion
Tlahuelilpan

El nombre de la poblacién Tlahuetilpan, que se deriva del original que fue Tlaualilpan, en
lengua nahua significa: “Lugar donde se riegan las tierras”, que por cierto parece muy
adecuado, ya que, por toda esta region, hay muchas tierras de riego, en donde
anualmente se recogen muy buenas cosechas.

Sus tierras son completamente llanas, sin pastales, tuvo caza abundante, sobresaliendo las
codornices, liebres y conejos. Los principales productos que tiene son el trigo y el maiz,
chile, alfalfa, tunales, magueyes, mezquites, la agricultura es la principal forma de
economia del municipio.

Sistema Estatal de Archivos
... Organo Rector




c

EMW\ HIDALGO

Fecha de Emision: 2008

T [aﬁuefiﬁoan

Ttaahuililli gue en lengua nahuatl significa: tlalli=tierra, ahuillia=regar y panzlugat
“En donde se riegan las tierras”

£n ndhuatl los elementos jeroglificos son:

Apiastli Atecocolll
Caﬂtzodeaqua\ Caracol de agua
__‘Atl
Agu
Tlalli t _Chalchihites
Trerra de regadic s Predras verdes
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Investigacién y realizacion:
Estefana Araceli Cruz Olguin

Isidro Ortiz Rodriguez
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En 1970 por decreto del Gobernador de Hidalgo Manuel Sanchez Vite y con aprobacién de la
legislatura estatal; el Municipio de Tlahuelilpan fue elevado a categoria de municipio ya que
anteriormente pertenecia al Municipio de Tlaxcoapan. El primer Presidente Municipal de
Tlahuelilpan fue el C. Federico Lugo Serrano con un periodo de tres afios (1970-1973).

Hidaigo

El municipio de Tlahuelilpan se localiza a 70km. de la ciudad de Pachuca y muy cerca de la
poblacién de Mixquiahuala, para llegar de la capital del Estado, se toma la carretera Pachuca a
Tula via Actopan, se cruza por Progreso y Mixquiahuala y delante de esos poblados se
encuentra Tlahuelilpan.

Con respecto a su ubicacién, las coordenadas geogréficas del lugar son, latitud norte de
20°07'47” y longitud oeste 99°13'43”, a una altura sobre el nivel del mar de 2,040 metros.

Colinda al norte con el Municipio de Tezontepec de Aldama; al oriente con el Municipio de
Tetepango, al sur con Tlaxcoapan y al poniente con Tezontep

Sistema Estatal de Archivos

Organo Rector




i

il _
M{ﬂ@ HIDALGO

Fecha de Emisién; 2008

Fiestas: Tlahuelilpan se distingue principalmente por su tianguis tradicional que se realiza los
dias martes de cada semana y en donde se encuentra un folklor “"moderno *. Remontandonos
afios atras al principio de su creacion era muy pequefio, los comerciantes en su mayoria eran
habitantes del lugar; pero siendo Tlahuelilpan un lugar obligado de paso a otros municipios fue
tomando un crecimiento desmedido, actualmente convergen comerciantes de todo el estado y
algunos estados circunvecinos.

Anualmente en el mes de octubre, se celebra la fiesta principal del lugar en honor al Santo
patrono San Francisco de Asis, festividad religiosa en donde se da cita todo el pueblo y
pueblos circunvecinos, a las procesiones religiosas que rememoran los usos y costumbres
espafiolas en sus festividades y éstas mezcladas a su vez, con costumbres autoctonas.

La tradicional fiesta de octubre, es considerada de las mas grandes a nivel estado, comparada
con la de la ciudad de Pachuca capital del Estado, por sus bailes populares y de gala donde
han desfilado grupos y artistas de talla nacional e internacional.




i ™

HIDALGO

Fecha de Emisién: 2008

3.0BJETIVO GENERAL

Dar respuestas concretas a las demandas ciudadanas, respetando en todo momento la
Legalidad dentro de los procedimientos a cargo de las Direcciones que integran la
estructura de la administracién municipal, conforme a las metas y directrices del Plan
Municipal de Desarrollo.

Convirtiéndonos en una administracién municipal proactiva que facilite la continuacién del
plan de desarrollo municipal, asi como el establecimiento de diferentes acuerdos vy
resoluciones con la poblacion en general asi como las diferentes dependencias
municipales, estatales y federales con los que se interactua, dando certeza juridica a los
actos de la Administracién, ejerciendo custodia sobre la documentacion relevante, los
acuerdos de voluntades, los ordenamientos de la Comuna, el patrimonio municipal; que
contribuye con el resto de las dependencias del H. Ayuntamiento, a construir una
metrépoli segura, incluyente y competitiva, que genere calidad de vida para quienes la
habitan v la visitan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Estructurar de manera ldgica la documentacion generada o recibida derivada del
cumplimiento de las actividades y funciones de cada una de las areas de nuestra

administracion.

» Contar con un documento que permita la pronta localizacion, acceso y consulta &
los diferentes expedientes generados por cada una de las areas que integran
nuestra administracion.
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4. PRELIMINARES
Primera
En la integracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de esta administracién
Municipal, el personal que integra la Secretaria _General Municipal ha participado
activamente en las capacitaciones que ha ofrecido el Organo Rector del Sistema Estatal de
Archivos del Estado de Hidalgo, relativa a la materia de Archivo, para una estructura
idénea y acorde a las actividades que realiza la Administracion Publica Municipal.

Segunda
La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica atendera a los conceptos

béasicos de:

I. Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad con cuyo nombre se identifica.

II. Seccién. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

1II. Serie. Es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrolio de una misma atribucion general y que se versan sobre una
materia 0 asunto especifico.

IV. Expediente. Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para
su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivista, porque se refiere al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente |a unidad basica de la

serie.

Tercera
Tomando en consideracién lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y a
su Reglamento esta administracién publica municipal elaboro y formulo El Cuadro General

de Clasificacidon Archivistica.

Cuarta
El presidente municipal designa como Coordinador Normativo del Comité Técnico de

Archivos al Secretario General del H. Ayuntamiento, para que esta autoridad sea la que
garantice en todo momento la integracion fidedigna de toda la informacién que integrard
el presente documento.

Con fundamento en los articulos 16 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y 20 del
Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, se establece como principal
actividad encomendada al Coordinador Normativo, la de elaborar el correspondiente
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, Catalogo de disposicion Documental, Guia d
Archivo Documental e Inventarios Documentales: General, de Transferenci aja;
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que propicien la organizacién, conservacion y localizacién expedita de sus archivos de
tramite, concentracion e histdricos.

Para garantizar la calidad y eficiencia organizativa de los archivos y de la informacion
contenida en éstos, se contard con un Comité Técnico de Archivos integrado con base a la
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, Capitulo VI, Articulo 39.

Comité Técnico de Archivos: Instancia normativa que tiene como finalidad administrar
fa documentacién de los sujetos obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos
para la adecuada recepcion, organizacién, clasificacion, administracién, preservacion,
conservacion, uso y difusion de los archivos administrativos e histéricos.

Coordinador Normativo: Servidor publico responsable de coordinar y regir al Sistema
Integral de Archivos dei sujeto obligado, en el marco del Corpité Técnico de Archivos,
vinculdndolo con las disposiciones y normas estipuladas por el Organo Rector de Archivos
del Estado.

Reglamento Ley de Archivos Capitulo 1 Articulo 2 Fraccion IIT y V.

Unidad Central de Correspondencia: Es la oficina responsable de la generacion,
recepcion, seguimiento y control del manejo de la correspondencia de entrada salida en
donde por funciones y atribuciones, intervenga la gestion del sujeto obligado.

Unidad Archivo de tramite: Es responsable de recibir, clasificar, abrir expedientes,
glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias de los documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa, los que se conservarén segun lo dispuesto en el catalogo de disposicion
documental.

Unidad Archivo de Concentracién: Es responsable de recibir transferencias primarias,
archivar, prestar y depurar la documentacion que ha concluido su vida util administrativa,
legal y fiscal; los que se conservaran, segun lo dispuesto en el catalogo de disposicion
documental, después de su transferencia inventariada de los archivos de tramite.

Unidad Archivo Historico: Es responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental, y sus documentos seran conservados
permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los catalogos de disposicion
documental que deberdn estar en los archivos de trdmite y concentracion
respectivamente.

Ley de Archivos Capitulo IV Articulos 19, 20, 21, 22 y Reglamento Ley de Archivos
Capitulo III Seccién I Articulo 11 Y 14,

Con apoyo de las Direcciones que integran la Administracion Publica Municipal; toda vez
que fueron transmitidos los conocimientos al interior jeto obligado, mediante
asesoramiento en reuniones generales y por area, respetan j
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del Sistema Integral de Archivos Municipal, después del andlisis correspondiente de la
normatividad para identificar las funciones y poder establecer las secciones y series
documentales y coadyuvar con el Coordinador Normativo, acorde a sus requerimientos
especificos para el buen funcionamiento de la administracion.

Quinta

De acuerdo a la normatividad aplicable de los archivos municipales, para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion y Archivistica, se consideraron los conceptos de funciones
comunes y funciones sustantivas, identificando las comunes con una “C” y las sustantivas
con una ~S”, describiéndola de la siguiente manera:

Secciones comunes. Acciones administrativas que sirven como apoyo para el ejercicio
de las competencias para las que ha sido creado el organismo.

Secciones sustantivas. Acciones administrativas que constituyen la razon de ser del
organismo.

Sexta

Toda vez que las direcciones que integran la administracion piblica en funciones, tienen
asignado un nlmero de area generadora, con base en sus necesidades internas de cada
una de estas.

Atendiendo la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, tomando en
consideracion los elementos esenciales que debe contener como es el fondo, seccion, serie
y expediente, se tiene la forma correcta de realizar codificacién de secciones comunes y
secciones sustantivas. Ejemplos:

CODIFICACION

Fondo Avurtamianto de Tlahuelilpan : TLAHUE

Cuisn Separador -
No de ir—ea - Nﬁmer‘o do Area Ceneradora 7%
h Generadorax M correspondiente
S T e e e e
: Saccidn Camin B Numero da seccidn - 2C .
H T correspondiente indicado con la ¢
letra < :

Serie Numero de searie carraspond:ente 1t
Piagonal Ssparacibdn Vi
Nimero de : Ordenacidn que se le da a 10: 1
Expediente : expedientes segan sea el caso

................................................... P
Laeagajo ! Indicarlo con numeroc romanoc ren V)

caso de ser necesario)

...................................................
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo
Area generadora

Seccidn
i . .
t i Seri

i No de Expediente

i i i j j Afio de apertura

i

TLAHUE -7 7C.16 / 1 - 2008

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el ndmereo de |a serie y/o subserie, correspondiente a cada afo.

CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo Area generadora

Seccidn

‘ No de Expediente

i
. % AFic de Apertura
P

E \

¥

TLAHUE-14*12S.1 / 1 - 2008

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el numero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada ano.

Sistema Fstatal de Archivos
Crgano Rector
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

I. El Cuadro General de Clasificacion Documental, es un instrumento técnico, que deberd
de ser considerado como un documento institucional y darle en todo momento el caracter
oficial ya que este cumple con todas y cada una de las disposiciones legales vigentes en
materia; convirtiéndose en un documento de observancia y cumplimiento de caracter
obligatorio para cada una de las areas que integran la administracion municipal.

II. El Cuadro de Clasificacion Archivistica es un documento que permitira identificar la
ubicacién &gil y exacta de los documentos, en donde permitiré unificar los criterios para la
clasificacion de la documentacidn en la administracién municipal.

III. Queda establecido que tanto los documentos, como expedientes se integraran,
clasificaran y codificaran de acuerdo con el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

IV. Se establece desde este momento que el Coordinador Normativo sera la persona
responsable para notificar al Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos del Estado de
Hidalgo cualquier cambio que se realice al presente instrumento.
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6. FUNCIONES COMUNES

SECCIONES DOCUMENTALES

Legislacion

2C

Asuntos Juridicos

3C

Programacion Organizacién y Presupuestacion

4C

Recursos Humanos

5C

Recursos Financieros

6C

Recursos Materiales y Obra Publica

7C

Servicios Generales

8C

Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C

Comunicacion Social

10C

Control de Auditoria de Actividades Publicas

11C

Programacién, Informacién, Evaluacion y Politicas

12C

Transparencia y Acceso a la informacién.

FUNCIONES SUSTANTIVAS

In ratrurli

Planeacion y urbanizacion

3S

Asistencia Social

4S

Junta Municipal de Reclutamiento

58

Registro del estado Familiar

6S

Educacion, Salud, Cuitura, Deporte

7S

Proteccion, Conservacion y Restauracion del Medio
ambiente

8S

Turismo y Recreacion

9s

Comercios, Mercados, Tianguis y Ferias

10S

Servicios Municipales

118

Seguridad Publica y Conciliacion Municipal

12S

Proteccion Civil

[
Sistema Estatal de Archivos
Urgano Rector
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7. MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES

>
>
>
»

Constitucion Politica de tos Estados Unidos Mexicanos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley Federal de Obra Plblica y Servicios Relacionados con la misma;

LEYES ESTATALES Y MUNICIPALES

>
>
>

Y VY

YV V

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como
los Organismos Publicos Descentralizados, del Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo

Ley de Catastro

Ley Organica Municipal

Ley de Ingresos Municipal

Sistema Estatal de Archivos
Crgano Rector
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La administracién municipal cuenta con las siguientes areas:

WONOU AWM=

Presidente Municipal

H. Asamblea

DIF Municipal.

Secretaria General Municipal

Tesoreria Municipal.

Obras y Servicios Publicos Municipales
Seguridad Publica y Transito Municipal
Oficial del Registro del Estado Familiar
Direccion de Reglamentos y espectaculos.
Juzgado Conciliador

Direccion de Educacion, Salud, Cultura.
Direccion del Deporte

Direccion de Agricultura y Ecologia
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

[CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION o

[ S_ERIE e e e ———

161 | Disposiciones legales en la materia

‘ 1C.2 PréaFamas Y proyectos sobre Ieglslaaén S o |

'1ca | Codiges 00 - ”
11€.6  Decretos -
. 1C.7  Reglamentos o -

| 1C.8 j - 'A'(:[jéFd_c_Jg‘_éjérﬁlerales

'1c9 | Circulares

1C.10 Instrumentos Juridicos Concenstiales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

1C13 | Peribdico Oficial del Estado (publicaciones en el)

1€.15 | Comités y subcomités de normalizacion "

| 1C.16 __"Ii_éi:i'ré'é"éﬁiéi':'i'cihmés de la Secretaria ante los C')rganosmde Gobierno

| CLAVE | SECCION 2 C. ASUNTOS JURIDICOS
' SERIES .
1 2€.1 | Disposiciones juridicas en la materia

2c.2 Progfgrﬁas 'i}"'pfoyecibsén la materia
r208 érJﬁu’ircioS contra la dependencia
2C.9 ’w'i'Juicios de la dependencia
'2¢10 [ Amparos o
| 2C15 Notificaciones

'2€.16 | Inconformidades y peticiones

'2€18  Derechos Humanos e .
o | " Gistemna Fstatal de Archivos
R Crgano Rector
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CLAVE f SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION *

SERIE ‘ T

K | Disposiciones en materia de programacion
WEE.TSWMTW Registro programatico de proyectos institucionales - T
—3(-57“w  Programas operativos anuales 7 )
1?65 ~ | Disposiciones en materia de organizacién - )
13C.9  Programas y proyectos en materia de organizacion
| 3C.12 ‘ Normas vy lineamientos de procescs / procedimientos - .
'3C.13 | Acciones de Modernizacion administrativa |
|3ca8 * Programas y proyectos en materia de presupuesto
13C.19 | Analisis financiero y presupuestal
3C.20 ! ~ Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
ICIIVEW ’ "~ SECCION 4 C RECURSOS HUMANOS 7
%_ S (______S_E_Ri_ég__ e e e _
|4C1 [‘""‘Bi;ﬁaé iciones en materia de recursos humanos
4c.2 ‘[ Programas y proyectos en materia de recursos humanos |
a3 | Expediente anico de personal S

ac4a : ~ Registro y control de presupuestos y plazas |
| 4C.6 7 ~ Reclutamiento y seleccion de personal )
4C.7 °  Identificacién y acreditacién de personal
irmti’C’.wsf ) } ~ Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
laco Control disciplinario )
4C10 o \ Descuentos _

4c117 [ Estimulos y recompensas e

H . 5
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Evaluaciones y promociones

i aci13 Productividad en el trabajo o
(Ici.iiém | Control de prééifacionesiéﬁimateria econdmica (SAR, éég;uros,meté.)
'4C.17 | Jubilacionesy pensiones 'k
4C20 | Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores al servicio dei
i Estado, condiciones laborales)
i“”it:.’ii | Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
%’4’6.”22 | Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de 4reas .
i administrativas
E'"4C.23 Sevicio social de areas administrativas o .
%”4c.24 Curricula de Personal ’ -
TZC.ZS ~ Censo de Personal B -
' 4C.26 Ek";iédicién de constancias y credenciales ) -
4C.27 Coordinacion laboral con organismos 'descent'réliiziéao‘s;";(‘ paréestatale&f
{'4(:?2"3 ~ Servicio p"rbrfesional de carrera
CLAVE SECCION 5 C. RECURSOS FINANCIEROS h
- SERIES e e i
5C.1 |  Disposiciones en materia de recursos financieros
' 5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
'5C3 ~ Gastos o egresos por partida presupuestal
55&4 7 71 Ingresos - -
' 5C.6 Registros contables (glosa)
i 5C.7 Valores financieros - -
(5€.8 | Aportaciones a capital )
e Empréstitos o T——— : ""r"w
coe e o SistemaEstatal de Archivos
Crgano Rector
o T
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5C.10 [ Financiamiento externo w -
5C.11 | Esquemas de financiamiento a - :
5C.12 {_ Asignacion y optimizacion de recursos financieros
’ 5C.14 | Cuentas poriiquidai' certificadas ' ' o
i:(_3_(2'..15 Transferencias de presupuesto - |
'5C.16  Ampliaciones de presupuesto ) -
S ET R “Reglstro S Gmirol de wimas e ingresos o |
5C.18 |  Registro y control de pdlizas de egresos S
r5C20_ e e I
sc.21 R Garantl’as' _flan_zas;/débééltos et et e e e — 3
"§C33 | Control de cheques T
5C.23 Conciliaciones B o 7
5C.24 Estados financieros -
5C.25 Auxiliares de cuentas ’
'5C.26 |  Estado del ejercicio de presupuesto o
§5c27 ~ Fondo Rotatorio S
; 5C.28 |  Pagode derechos -
CLAVE SECCION 6 C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
o SERIES
' 6C.1 a D'iébagitidhég ‘en materia de recursos materiales, obra publica, consé'ﬁ'lacvivc')hrvﬂ
E mantenimiento i
6C.3 Licitaciones 'm"" |
6C.6 Contratos )
6C.8 Suspensidn, rescision, terminacién de obra publica
6C.9 Bitacora de obra publica ) — ——

g LRI : :
Sistema Fstatal de Archivos
Urgano Kector
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- 6C.14 Registro de proveedoregy contratistas
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.25 Comité de obra piblica
'CLAVE SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
. SERIES . .
7c1 Disposiciones en materia de servicios generales
L 7C2 Preramas y proyectos en servicios generales B
' 7C.3 * Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) o
- 7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia b |
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion m
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipoﬂ"de computo
7C.13 Control de parque vehicular B
7C.14 Vales de combustible
;Mié.":l'é Control y servicios en auditorios y salas )
CLAVE SECCION 8 C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
‘‘‘‘‘‘‘ ~ SERIES _ .
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.17 Administracién ynéervicios de céi'respondericia
: 8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
. 8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos
" CLAVE SECCION 9 C. COMUNICACION SOCIAL o
- SERIES .

Actos ;Wéventos oficiales

5

| | Sistema Estatat de A
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' 9C.16 Invitaciones y felicitaciones
CLAVE 7 SECCION 10 C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDAES PUBLICAS

' SERIES

7102 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

"10c3  Audtera

10C.9 Quejas y denuncias de actividades piblicas

- 10C.10  Peticiones, sugerencias y recomendaciones |
10C.11 Responsabilidades 3
10612 Inconformidedes
'CLAVE SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.9 : Sistemas de Informacion estadistica de la dependencia 3
11C.14 Informes mensuales y anuales de labores |
. 11C.17 Indicadores o |
1ic18 """ Indicadores de desempefio, calidad y productividad
’ . i
'CLAVE | SECCION 12 C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.1 Disposicibthwés en materia de acceso a la informacion S
12C.6 " Solicitudes de acceso a la informacion -
fViZC.'?‘ Portalde Sorearenda
‘12¢8 " Qlasificacién de informacin reservada
12C.9 P Clasificacién de informacion confidencial
12C.11 Instituto estatal de acceso a la informacién -~ o e =
- - Nioma Estatat de Arihivos|
. * oy booctor 5
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES SUSTANTIVAS

'CLAVE | SECCION: 1S INFRAESTRUCTURA PUBLICA T
57715.1 7 Licencias y permisos de uso de suelo
- 18.2 : Licencias y permis'c'i's para la construccion, ampliaéién o remodelacidn de casas
. ...  edificos et
+ 18.3 Conexiones de drenaje, agua, etc.
154 Avallios - - |
1S.5 ~ Constancias de alineamiento y nimeros oficiales R
187  Fraccionamientos
. 15.8 3 Licencias y Regulacion de la tenencia de la tierra '
159 Padén Catastral
'CLAVE = SECCION: 28 PLANEACION Y URBANIZACION ) )

~ SERIES
281 " Planes y programas de urbanismo y desarrolio municipal
. 25.2 ' Programas Sectoriales
25 3 ‘Desarrdiic Urbaney Regional -~ -
284 ° Asentamientos Humanos '
285 | Desarrollo Agropecuario
256 besarolio Eeorgmice” T
i"ci.’liVE""ff ~ SECCION: 3S ASISTENCIA SOCIAL B o ’
‘ 351 Programas de asistencia Social |

382 Apoyos y Estrategias | .
{91stema Estatal de Archivo]

35.3 Asistencia Medica
Organo Rector
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l CLAVE ‘ "SECCION:4S JUNTA DE RECLUTAMIENTO o T

i sewies R e

[‘Zs?.é' | Cartillas o i o )

! 83 | informe dei Reclutamiento )

FéiﬁlE ’ SECCION:5S REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR o

L 1 SERIES ’ R T

f’éé_ "l Actas T ’ )

| 682 Registros T T

i"ééﬁé”i’” " Registros de Nacimiento ) )

; 55.2.2 E Registros de Matrimonio _ )

”5323* "Registros de Defuncion -

553 E " Estadistcas =

,Kr © 7 Juices o i o o
CLAVE | SECCION:6S EDUCACION, CULTURA, Y FOMENTO DEPORTIVO

{“" [ SERIES e T o

( 65.1 | Actos civicos tradicionales a S
[6s.2 g """ Eventos o Actividades Civicas i -

E 684 i Promocién del Deporte

Sistema Fstatal de Archivos
Urgano Rector
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| CLAVE SECCION:7S PROTECCION, CONSERVACION, Y RESTAURACION DEL
| ' MEDIO AMBIENTE
T-__ o | SERIES o B
r 75.2 ‘ "Programas y Campanas en materia del Medio Ambiente -
783 [ Reforestacion _

‘784 [ Licencias y Permisos en Materia Ecolégica
7_3'2'5" 1 Calles Parques y Jardines {mantenimiento y equipamiento)
787 | Residuos Solidos ' - N
t CLAVE { SECCION:8S TURISMO Y RECREACION
‘ SERIES o |
8841 Programas y Proyectos Turisticos ) _ i
L_Bé_.i "I Desarrollo de Proyectos Turisticos N 1
883 [ Parques - o T
| 88.5 | Deportivos v .

CLAVE [ SECCION:9S COMERClOS, MERCADOS, TIANGUIS Y FERIAS E
: § SERIES " " - E
' 98.1 % Licencias y permisos Comerciales '
952 T_mmébﬁvenios y Asociaciones

95.3 ‘ Supervisiones m N
(954~ | Notificaciones o 7
[9S.5 j Inconformidades y Quejas o )

Gistema Fetatal de Archivos

COrgano Rector
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~ Alumbrado Publico

- SECCION: 10S SERVICIOS MUNICIPALES

~ SERIES

~ Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas

residuales

.....

| CLAVE

"I SECCION: 11S SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL
R e i o

Limpia, Recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos solidos

Panteones
' Sanidad Municipal

'CLAVE | SECCION:12S PROTECCIONCIVIL R
1284 T
T1 283 N
1284 i

118.1 | " Programas y Proyectos en materia de seguridad '
1184 1 Y e R _ :
118.5 : Convenios de Coordinacion de Seguridad Publica ' 1
| 1187 }  Arrestos Administrativos o
. 118.8 Puesta a disposicidn
| 118.14 5 " Programas y proyectos en Conciliacién Municipal

~Apoyos (Simulacios, pliticas, otc) - o
econes
“Gapacitacion - ‘
“Supervisiones * :
Gistema Fstatal de Arcnivos
Cigano Rector
2% , !
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10. GLOSARIO

Sujetos Obligados: Los Poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial, los
ayuntamientos, las dependencias y entidades plblicas de ambos Ordenes de
gobierno, drganos auténomos y fas instituciones sociales y privadas de la entidad,
que se adhieran al Sistema Estatal de Archivos.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor
para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivista, porque se
refiere al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie.

Documento: Toda la informacién registrada en cualquier soporte, desde el papel
hasta el disco dptico, y que los procedimientos empleados para transmitir la
informaciéon puedan ser: textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales vy
electronicos o informaticos;

Clasificacion; Es dividir o separar un conjunto de elementos estableciendo clases,
grupos o series, de tal manera que dichos grupos queden integrados formando
parte de la estructura de un todo.

Identificacién: Es e! andlisis de las caracteristicas formales e informativas de los
documentos que componen un fondo documental, asi como el contexto histérico —
administrativo en el cudl fueron producidos o recopilados, con miras al
establecimiento de series documentales.

Fondo: Totalidad de la documentacién producida, acumulada y/o recibida por una
institucién o persona, cuya organizacion refleja la estructura o las funciones de su
entidad generadora.

Subfondo: Divisién sustantiva establecida para el fondo, de igual manera
reflejada en el Cuadro General de Clasificacién Archivfstica— '

Sisterne Futata: do Arcri. o8
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Seccién: Division del fondo que consiste en un conjunto de documentos
relacionados entre si y que se corresponde con las subdivisiones administrativas de
la institucién u organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con
agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares de la propia
documentacion.

Secciones comunes: Acciones administrativas que sirven como apoyo para el
ejercicio de las competencias para las que ha sido creado el organismo.

Secciones sustantivas: Acciones administrativas que constituyen la razén de ser
del organismo.

Serie: Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados
de un mismo drgano o sujeto productor, son el resultado del ejercicio de sus
atribuciones o funciones especificas. Cada serie documental suele responder a una
tipologia especifica e incluso a asuntos de materias similares.

Archivo de concentracion: es la unidad responsable de recibir transferencias
primarias, archivar, prestar y expurgar la documentacién que ha concluido su vida
atil administrativa, legal y fiscal; los que se conservaran, segin lo dispuesto en el
catalogo de disposicion documental, después de su transferencia inventariada de
los archivos de tramite;
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11.DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. JUAN PEDRO CRUZ FRIAS

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
C. OSCAR PALACIOS MENDOZA

SINDICO PROCURADOR .
LIC. ZURISADAI HERNANDEZ AGUSTIN

REGIDORES

C. Victor Manuel Martinez Cruz
C. Sonia Aguilar Almaraz

C. Jesus Enrique Pérez Brito
Lic. Georgina Maya Orta

C. David Hernandez Barrera
Lic. Maricela Lugo Hernandez
C. Sandra Jiménez Flores

Lic. Jessica Martinez Lugo

C. Juan Ortiz Dorantes

s
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COMITE TECNICO DE ARCHIVOS

Coordinador Normativo
C. OSCAR PALACIOS MENDOZA

Unidad Central de Correspondencia
C. REYNA DIAZ MORENO

Unidad de Archive en Tramite

C. GUADALUPE DIiAZ ALVARADO, C. OSCAR PALACIOS 'MENDOZA, C.P. MARTHA LEON
GOMEZ, LIC. ALEJANDRA OLGUIN FLORES, COMTE. ANGEL BARANANO GUERRERO,
ARQ. MAURICIO AGUILAR ESCAMILLA, C. ALBERTO ROSALIO DE LA CRUZ GARCIA, LIC.
OSCAR CHAVEZ JIMENEZ, PROFR. CESAR OCTAVIO LOPEZ CASTILLO, LIC. ALEJANDRA
SANCHEZ SANCHEZ, PROFR. VICTOR ROSALES HERNANDEZ, C. EDUARDO ESCAMILLA
RAMIREZ, LIC. VIOLETA ALVAREZ RUFINO, LIC. VERENICE GOMEZ SOTO, LIC. ADRIAN
CERECEDO ORTIZ, DR. SALVADOR MANUEL RANGEL.

Unidad Archivo de Concentracién
C. GLORIA MENDOZA RAMIREZ

Unidad de Archivo Histdrico
PROFR. VICTOR ROSALES HERNANDEZ

ELABORO

C. GLORIA MENDOZA RAMIREZ f§

Encargada de Archivo

w10 Rector
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