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NO. OFICIO SEA-OR/DGPADYAG/0814/2017
Pachuca de Soto, Hgo., a 12 de diciembre de 2017

ClJuan Pedro Cruz Frias .,
Presidente Municipal Constitucional
De 'F[ahuelilpah de Ocampo, Hgo -~

S

En contestacion a su oficio no. PMTO/SGM/AM/0022/2017, recepcionado con fecha 11 de diciembre
del afic en curso, me permito informarle que la actual politica de transparencia y acceso a la informacion
impuisada 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 C. Oscar Palacios
Mendoza, Coordinador Normativo en materia de archivos de ese municipio, han venido desarrollando y
aplicando la capacitacion y asesorias necesarias para cumplir con este cometido; concluyendo el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica 2016.

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 2016, en 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 Organisme. Por lo que adjunto al presente copia del
instrumento en mencion.,

Sin otro particular, reciba un cordial y atento saludo.

/o del Organo Rector dél’ AT

C.c.p. C, Oscar Palcios Mendoza.- Coordinador Normativo de Archivos.- Mismp‘Firi;, Lo
Expediente y Minutario e v
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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 division territorial y de su organizaciéon politica y
administrativa; “el municipio libre” sin embargo y como parte de la federalizacidon de
nuestro sistema politico mexicano, es obligacién 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 disposicion de sus ciudadanos, a través de los poderes e instituciones que 1o
conforman, la informacién que revele qué es y qué hace dicho Estado, asi como los
organos que son parte del mismo; esta Administracion Municipal 2016-2020, tiene a bien
emitir el presente documento, el cual tiene por objeto regularizar (las acciones no
elaboradas de la administracion 2012-2016, en materia de archivos) asi como dar
seguimiento a las disposiciones de transparencia y acceso a la informacién.

Y en nuestra calidad de sujetos obligados en la “Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica 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 rendicion de cuentas de todos y cada uno de los
funcionarios que integran la administracion municipal.

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

Por dltimo es importante mencionar que unos de los documentos principales es el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, no estando por demés mencionar que dicho
documento es un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a
las atribuciones y funciones de cada area y/o direccién que integra nuestra administracion.
Presentandose mas adelante dicho Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

[ )
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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 regidn, hay muchas tierras de riego, en donde anualmente se recogen muy buenas
cosechas.

Los antecedentes histdricos se remontan a la época prehispanica, toda esta zona suroeste
del Estado de Hidalgo 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 afio de 1560, cuando se establecieron los primeros espanoles, fundaron un templo
religioso de la orden franciscana “(nico 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 tamaiio 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, Atitalaquia, Tlaxcoapan, Tezontepec y Mixquiahuala, siendo un centro
de gran riqueza por el potencial agricola, sin embargo con el movimiento de 1910 y con la
caida del porfiriato dectind completamente su situacidén economica hasta acabar repartida
en ejidos y pequefias 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 legisliatura correspondiente fue elevado
Tlahuelilpan a la categoria de Municipio.

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

En épocas mas recientes pertenecio al Municipio de Tlaxcoapan, hasta que en el mes de
enero de 1970, siendo gobernador del estado Manuel Sanchez Vite, por decreto de la
legislatura del estado, se elevo a categoria municipal. (

-y
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_Tlahuelilpan_

NOMENCLATURA
Denominacion
Tlahuelilpan

E! nombre de la poblacién Tlahuelilpan, 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 regidn, 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
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Tlaahuililli que en lengua nahuatl significa: tlalli=tierra, ahuillia=regar y pan=fugar

“En donde se riegan las tierras”

En nahuatl los elementos jeroglificos son:

ﬂp i GSfﬁ Atecocol Tr
Caftaro de agua Caraol de agud
— Atl
Agua
Tlalli Chalchihuites
Piedras vevdes

Tierta de regadio
Semipreriosas

Investigacién y realizacién:
Estefana Araceli Cruz Olguin
Isidro Oruz Rodriguez
DERECHOS DEAUTOR
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En 1970 por decreto del Gobernador de Hidalgo Manuel Sanchez Vite y con aprobacion 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).

Hidalgo
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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 geograficas 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 Tezontepec d

istema Estatal de Arch
Oyrgano Rector
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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 Asfs, 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.

Sistema Fstata! de Archivos
Cigzno Rector
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3.OBJETIVO 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 administracidn municipal, conforme a las metas y directrices del Plan
Municipal de Desarrollo.

Convirtiéndonos en una administracion 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 Administracion, 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
metropoli segura, incluyente y competitiva, que genere calidad de vida para quienes la
habitan vy la visitan.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

» Estructurar de manera légica 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 a
los diferentes expedientes generados por cada una de las areas que integran
nuestra administracion.

Sistema Fstata] de Archivos
Organo Rector
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4. PRELIMINARES
Primera
En la integracion del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de esta administracion
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
idonea y acorde a las actividades que realiza la Administracion Publica Municipal.

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

basicos 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.

III. Serie. Es la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que se versan sobre una
materia 0 asunto especifico.

V. Expediente. Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para
su uso corriente, o durante el proceso de organizacién archivista, porque se refiere al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la 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 Clasificacion 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 integrara
el presente documento.

Con fundamento en los articulos 16 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y 20 de!
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 Clasificacion Archivistica, Catalogo de disposicion-Bectme
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que propicien la organizacién, conservacién y localizacion expedita de sus archivos de
tramite, concentracion e historicos.

Para garantizar la calidad y eficiencia organizativa de los archivos y de la informacion
contenida en éstos, se contarad 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
la documentacién de los sujetos obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos
para la adecuada recepcidn, organizacidn, clasificacion, administracion, preservacion,
conservacién, uso y difusién de los archivos administrativos e historicos.

Coordinador Normativo: Servidor pUblico responsable de coordinar y regir al Sistema
Integral de Archivos del sujeto obligado, en el marco del Comité Tecnico de Archivos,
vinculandolo 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 y salida en
donde por funciones y atribuciones, intervenga la gestidn 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 conservaran segun lo dispuesto en el catdlogo de disposicion
documental.

Unidad Archivo de Concentracion: Es responsable de recibir transferencias primarias,
archivar, prestar y depurar la documentacién que ha concluido su vida atil 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 Histérico: 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 catélogos de disposicion
documental que deberdn estar en los archivos de tramite vy 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 Admini tracién-Publica-Municipal:-toda-vez-
que fueron transmitidos los conocimientos al inte iog, cJILeI sujci.to oblipq'do, medjante
isterna Fstatal de Archivos
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asesoramiento en reuniones generales y por area, respetando lineamientos para el manejo
del Sistema Integral de Archivos Municipal, después de! 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 Clasificacién Archivistica, se consideraron los conceptos de funciones
comunes y funciones sustantivas, identificando las comunes con una "C"” vy 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 publica en funciones, tienen

asignado un nimero 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

consideracién los elementos esenciales que debe contener como es el fondo, seccion, serie
y expediente, se tiene la forma correcta de realizar codificacion de secciones comunes y

secciones sustantivas. Ejemplos:

CODIFICACION

Fondo Ayurtamlerts de Tlahuelilpan TLAHUE
- S L R R I i)
Guisdn Saparadoer —_
No da Area « Niimero da Area Ganeradaora : ?x :
Generadorax H correzpondiente :
[N e iaeean e A L L TR P
Saccibn (omun : Numeroc de seccidn - ?2C .
! correspondiente indicadeo con l1a
B letra <
Serie Numerao de serie corraspondiente 1k
Diagonal Separacién : V4
MNiamero de : Ordenacidn que se le da a los B 1
Expedisnta M axpediantes Seaglun Sea =1 caso B
P L L e T TR - R
Lagajo : Indicarle con numearc romanc (en : V)
: : caso de ser neceaxariol 2
frwmmesaramracann oo T R R R L L
. Guion H Separacidtn -
. Aflo da Apertura : Indicarlo con los cuatro digitos PD]“
: TR e ———— =
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo
Area generadora

Seccioén

Yerie

No de Expediente

!L

z 1 .
d d l f/ ¢
TLAHUE -7 7C. 16/ 1 - 2016

i L } ¢

t
|
5
TL _____ . | Ao de apertura

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el nimero de la serie y/o subserie, correspandiente a cada afo.

CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo Area generadora

T - Seccidn
L ; Serie

t 1
| ! ' No de Expediente

J

| |
Voo

|
d
TLAHUE 14*12s.1/ 1 - 2016

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el numere de la serie y/o subserie, cofrfespondiente a cada ana.
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

1. El Cuadro General de Clasificacién Documental, es un instrumento técnico, que debera
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 dreas que integran la administracion municipal.

II. El Cuadro de Clasificacién Archivistica es un documento que permitird identificar la
ubicacion agil y exacta de los documentos, en donde permitira unificar los criterios para la
clasificacién de la documentacién 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.

Crgano Rector
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6. FUNCIONES COMUNES

SECCIONES DOCUMENTALES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacidn Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacidn, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la informacién.

FUNCIONES SUSTANTIVAS

Infaeuctur Publica

28 Planeacién y urbanizacién

35S Asistencia Social

45 Junta Municipal de Reclutamiento

58 Registro del estado Familiar

6S Educacion, Salud, Cultura, Deporte

7S Proteccidn, Conservacion y Restauracion del Medio
ambiente

8s Turismo y Recreacion

9S Comercios, Mercados, Tianguis y Ferias

10S Servicios Municipales

115 Sequridad Publica y Conciliacién Municipal

12§ Proteccion Civil

Crgano Rector

Gisterna Fstatal de Archivos
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7. MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES

VVVVVVYY

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal;

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental;
Ley de Coordinacion Fiscal;

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

LEYES ESTATALES

>
>
B

YV VY A4

Y Y

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo;

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo;

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

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubiica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo;

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidaigo;

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico del Estado de
Hidalgo;

Ley de Catastro;

Ley Organica Municipal;

VoS

! Fp, ! :;
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La administracién municipal cuenta con las siguientes areas:

WoNO WA WM

Presidente Municipal

H. Asamblea

DIF Municipal.

Secretaria General Municipal

Tesoreria Municipal.

Contralor Interno Municipal

Proteccion civil y bomberos

Obras y Servicios plblicos municipales, Desarrollo Urbano y Catastro.
Seguridad Publica y Transito Municipal

Oficial del Registro del Estado Familiar

Direccién de Reglamentos y espectaculos.

Juez Conciliador

Direccidn de Educacion, Salud, Cultura, Deporte y Turismo

Direccién de Desarrollo Social

Direccién Sistemas computacionales, Unidad de Transparencia y Comunicacién
Social

Direccidn de Instancia Municipal de la Mujer.

Comisidn de Agua y Saneamiento.

Sistema Estatal de Archivos
Crgano Rector
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION "
; , & g T R e

1C.1 | Disposiciones legales en la materia )

1C.2 [ Programas y proyectos sobre legislacién
iﬁi'i:):?: P , . [ _
i?ﬁ.}i' T[T codigos - -
‘ 1C.6 Decretos o -

1C.7 Iiéglam'énfos ) B B o -
TE8 | Acuerdos generales e
i""1_('f.—9 | Circulares o -
Fic,j_o Instrumentos Juridicos Concensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.)
[1€13 | Periédico Oficial del Estado (publicaciones en el) o )
[ 1C.15 [ Comitéswywsubcomité;de normalizacien - - 7
| 1C.16 i Rebresentaciones de la Secretaria ante los Organos de Gobierno
[CLAVE | SECCION 2C. ASUNTOS Juamxcos -
| | SERIES
[ 2C.1 T Dlsp05|C|ones ]undlcas en la materia
| 2¢.2 [ Programas y proyectos en la materia
' 2C.8 [ Juicios contra la dependencia
| 2C.9 \ Juicios de la dependenoa
’_C 10 Amparos
[ 2C.15 | Notificaciones
FEC.IG [ Inconfermidades y peticiones

Pc.m | Derechos Humanos .

1 .
|

| Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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CLAVE lF' SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
| SERIE R - _
3C.1 Dispos"i“c':"igﬁgs en materia de programacicén S - B
3C.5 ‘ Réais"t"FS 'b"rmonéré?nmgtiéo de proyectos institucionales
3C.7 Programas operativos anuales
3c8 Disposiciones en materia de organizacion B T
| 3C.9 i Pro{:j?é?ng;y proyectos en materia de organizacion
3C.12 | Normasy lineamientos de procesos / procedimientos
73C.13 | Acciones de Modernizacion administrativa o
| 3C.18 [ Programas y proyectos en materia de presupuesto -
gbfcﬁug ~ Andlisis financiero y presupuestal B o
3c20 . ~ Evaluacion y controf del ejercicio presupuestal ’ -
CLAVE SECCION 4 C RECURSOS HUMANOS
'SERIES h )
4C.1 Disposicioneé ‘en materia de recursos humanos o
' 4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos I
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de presupuestgé_ﬂkaéiég -
acs Némina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de persdh_é_lm
g 4Cc.7 § Identificacion y acreditacion de personal )
| 4C.8 s Control de asistencia (vacabiones, descansos, licencias, incapacidgdes, etc.)
4C.9 Control disciplinario B o
4C.10 Descuentos .
4c.21 | Estimulosy recompensas ) Sﬁ&mﬁw& Archivos
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Evaluaciones y promociones

* Productividad en el trabajo

Control de préstécnones en materia econdmica (SAR, seguros, etc.)

Jubilaciones y “pensiones

Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores al servicio del

Estado, condiciones laborales)

" Servicios sociales, culturales, de séQUridad e hiéiene en el trabajo. '
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de &reas

administrativas

Sevicio social de areas administrativas

Curricula de Personal

Censo de Personal

Expedicion de constancias y credenciales

Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

Servicio profesional de carrera

| SERIES

SECCION 5 C. RECURSOS FINANCIEROS

Dlsposmones en materia de recursos financieros

Programas y proyectos ‘sobre recursos financieros y contabilidad

Gastos o egresos por partida presupuestal

Ingresos

_'_'R'egistfrcflé' contables (gldsa)

Valores financieros

Aﬁortacione—émé mcapitat

B e ST
iy

[‘,, ma ,ﬂk +~ {\ *&?‘dh\fﬂs

t Gigano Rector

Emprestltos
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5C.10 Financiamiento externo h - i
'5C.11 “Esquemas de financiamiento h B
5C.12 Kgiariémcmién y optimizacién'de recursos financieros i
'5C.14 | Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto
| 5C.16 Ampliaciones de presupuesto B B N
r 5C.17 Registro y control de polizas de ingregos

5C.18 |  Registroy control de polizas de egresos ) i
5C.19 [ béizas de diario o B
5C.20 | Compras directas R . *
. 5C.21 " Garantfas, fianzas y depbsitos i o
'5C22 | Control de cheques i ] - I
'sc.23 " Conciliaciones o
IHSUC—24 Estados financieros i ) -
5C.25 |  Auxiliares de cuentas S i I
i75C;26 [ Estado del ejerc':ﬂfib de pre's"upuestd - 5\
[5¢.27 | Fondo Rotatorio " i ” ‘[
....... 5C_i8 ! e Paggde dér eChOS_ = e+ e S S . S ,.i

CLAVE \ SECCION 6 C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

- T—_“SE RIEs . . .

6C.1 ﬂ ”*‘“'b"i’"’"Edéici"éné’s en materia de recursos materiales, obra mpﬂblica, conservacion y

i mantenimiento

' 6C.3 { """"""" Licitaciones I a -
I_GCG ,,A‘ ~ contratos -~ _

6C.8 | ‘Suspensién, rescisidn, terminacion de obra ffublica

. ) 1 Sistema Fstatal de Archivos
Organo Rector
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- 6C.9 Bitacora de obra publica
6C.14 Regist'fa"'de proveedoreé”y contratistas
6C.22 ) C'd'ritfblﬂyrsédﬁimiento de obras ¥ remodelaciones
6C.23  Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios g
6C.25 Comité de obra plblica o
‘CLAVE SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
- 7C.1 ' Disposiciones en materia de servicios generales -
- 7C.2 Programas y proyectos en servicios generales i
-7¢.3 Servicios basicos '("é"nergl'a eléctrica, agua, predial, éEE.)
7C.5 ~ Servicios de geguridad y vigilancia ) i
7¢.8 "Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C.12 " Mantenimiento, conservacion e instalacidn de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular )
7C.14 Vales de combustible
7C.15

Control y servicios en auditorios y salas

| Sistema Estatmié}’-\féﬁfvés
Organo Rector
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CLAVE  SECCION 8 C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

' SERIES

. 8C.12 - Automatizacic')h‘ de procesos l

8C.17 'Administracién \}'servicios de correspondenci'a

8C.18  Administracion y servicios de bibliotecas

'8C.21 | Instrumentos de consulta y control de archivos

CLAVE = SECCIONOC. 'COMUNICACION SOCIAL

SERIES

9C.14 B Ac"lcbkéwy" eventos oficiales

9C.16 ' 'IwhvitacionesyfeIicitaciones

"CLAVE | SECCION 10 C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDAES PUBLICAS

'10C.2 o llllblfdgr'aﬁ"iés y proyectos en materia de cdh't'rol y auditorié

10€¢.3 | Auditoria

- 10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

710C.11 | Responsabilidades

5”10C.12 " Inconformidades

-----

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

l? CLAVE
SERIES
 11C.9 Sistemas de Informacion estadistica de la dependencia T |
11C.14 Informes mensuales y anuales de labores S i
11C.17 Indicadores - B
'11C.18 Indicadores de desempefio, calidad y productividad " 4 |
CLAVE SECCION 12 C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
- ~ SERIES ) o i
12C€.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
'12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia R
12C.8 Clasificacién de informacién reservada
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.11 Instituto estatal de acceso a fa informacion -

R

Sistema Hstatal da Archivos
Organo Rector
x"—?z: ....... = J
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES SUSTANTIVAS

CLAVE SECCION 1S INFRAESTRUCTURA PUBLICA
L i - SERIES i} AT L
| 18.1 | Licencias y permisos de uso de suelo
i 18.2 | Licencias y permisos para la construccién, ampliacién o remodelacion de casas
i | edificios, etc.
i 183 Conexiones de drenaje, agua, etc. B -
(15.4 | Avalies ]
‘("18.5 i " Constancias de alineamiento y nimeros oficiales
187 " Fraccionamientos. '
?"713:8__ N ‘ " “Licencias y Regulacion de la tenencia de la tera
’ﬁ‘{ ' Padron Catastral . ) ;
! CLAVE ‘ SECCION 2§ PLANEACION Y URBANIZACION -
1 R !, i — e e
( 2S.1 ‘ Planes y programas de urbanismo y desarrolio municipal
PS.Z { Programas Sectoriales ' "
\ 283 [ """" Desarrolio Urbano y Regional .
£ 25.4 1‘ Asentamientos Humanos 5
i 285 Desarrollo Agropecuario
[I 25.6 ‘ Desarrollo Econdmico B

SISf’ETI‘Ia pnh-?q? ’;!P %‘Chl
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SECCION 35 ASISTENCIA SOCIAL

SERIES

. Programas de asistencia Social

- Apoyos y Estrat'é"éi'as

heictercia Miedica” T .

SECCION 48 JUNTA DE RECLUTAMIENTO

SERIES

. 48.2

Cartilias

+ 48.3

Informe del Reclutamiento

A

T —— 7
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; CLAVE |  SECCION5S REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
S ’ - sERiES ) _ . . . _
‘ =i |r - e R R
582 |  Registros B o
|r75§.2'.4i_'_"'i " Registros de Nacimiento - A
g 5S.2.2 : Registros de Matrimonio
| 65.2.3 | Registros de Defuncion o -
‘ 5S.3 | Estadisticas i
i 55.4 { Juicios _1
1 CLAVE | SECCION 6S EDUCACION, CULTURA, Y FOMENTO DEPORTIVO
! i SERIES o
rssn | Actos civicos tradicionales T
‘[ 6.2 1 Eventos o Actividades Civicas
‘ 6S.4 ‘[ Promocion del Deporte

[ ‘ —

Sistema Estatal de Archivos
Crgano Rector
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SECCION 7S PROTECCION, CONSERVACION, Y RESTAURACION DEL l

CLAVE
MEDIO AMBIENTE
oo i_ e ¢ SERIES i e g e e e AT - S
i 75.2 \ Programas y Campaias en materia del Medio Ambiente S )
! 75.3 Reforestacion
FfSA ’ Licencias y Permisos en Materia Ecolégica o
1 7S.5 {’M Calles Parques y Jardines (mantenimiento y equipamiento)
758 " Prevencion y Conservacion del Medio Ambiente ' R '
| 787 | Residuos Sélidos ] -
SECCION 88 TURISMO Y RECREACION

SERIES

05

85.1 1 " Programas y Proyectos Turisticos
| 85.2 L Desarrollo de Proyectos Turisticos k
(Es‘.’é“ i " Parques ' o ] .
} 8S.5 l Deportivos T - |
| CLAVE Er SECCION 98 COMERCIOS, MERCADOS, TIANGUIS Y FERIAS

| i

i 9S.1 [ Licencias y permisos Comerciales

i

‘ 9S.2 [ Convenios y Asociaciones

(953 | Supervisiones

{ i

] 95.4 1 Notificaciones

‘ 9S.5 E Inconformidades y Quejas S]Stemﬂ Fetatal de Archiv

Cigano Rector
STTY
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; CLAVE i SECCION 10S SERVICIOS MUNICIPALES

{ o ‘ ~ SERIES _

‘ 10S.1 [ "Agua potable, drenaje, alcantarilado, tratamiento y disposicion de aguas
} I residuales

i“1 0S.2 | Alumbrado Publico - o
110S.3 E Limpia, Recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos solidos

g 108.4 Panteones

3 10S.6 """ Sanidad Municipal )

{ 1087 I' ~ Concesiones de Servicios T -
i CLAVE ! SECCION 11S SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL

j T SERIES

| 1181 ! Programas y Proyectos en materia de seguridad

; 1154 f " Parte Informativo o

{ 1185 {m " "Convenios de Coordinacién de Seguridad Publica N
[ 118.7 § Arrestos Administrativos “ B -

l 11S.8 E “Puesta a disposicién
! 11S.11 i"‘ '''' Clausuras

i 11S.1&ﬁwé Programas y proyectos en Conciliacién Municipal

’ CLAVE 1 SECCION 128 PROTECCION CIVIL

|| SERIES T ’

i 1281 E ' Apoyos (simulacros, platicas, etc) i

{1282 . { ~ Inspecciones - )

FZS 3 } Capacitacién

[ 1284 ’ Supervisiones
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10. GLOSARIO

Sujetos Obligados: Los Poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial, los
ayuntamientos, las dependencias y entidades publicas de ambos ordenes de
gobierno, érganos auténomos y las 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 organizacién archivista, porque se
refiere al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie.

Documento: Toda la informacidn registrada en cualquier soporte, desde el papel
hasta el disco éptico, y que el procedimiento empleado para transmitir la
informacién puedan ser: textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales vy
electrénicos o informaticos;

Clasificacién: 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.

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

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

Subfondo: Division sustantiva establecida para el de igual manera

N Y

reflejada en el Cuadro General de Clasificacién Archivisti a. B TV
Sisterna Estatal de Ar chivos
S —— _
I Organo Rector
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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 institucion 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 razon de ser
del organismo.

Serie: Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados
de un mismo 6rgano 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, segun lo dispuesto en el
catalogo de disposicion documental, después de su transferencia inventariada de

los archivos de tramite;

s

Organo Rector

Sistema Estata! d= Archivos
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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 Manue! Martinez Cruz
C. Sonia Aguilar Almaraz
C. JesUs Enrique Pérez Brito
Lic. Georgina Maya Orta
C. David Hernandez Barrera
Lic. Maricela Lugo Herndndez
C. Sandra Jiménez Flores
Lic. Jessica Martinez Lugo

C. Juan Ortiz Dorantes

Gistema Estata: de Arciuvos
Organo Rector
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COMITE TECNICO DE ARCHIVOS

Coordinador Normativo
C. OSCAR PALACIOS MENDOZA

Unidad Central de Correspondencia
C. REYNA DIAZ MORENO

Unidad de Archivo 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 DR, JORGE AGUILAR LOPEZ, C. EDUARDO ESCAMILLA RAMIREZ, LIC.
VIOLETA ALVAREZ RUFINO, C. YARELI ADRIANA JIMENEZ HERNANDEZ, LIC. VERENICE GOMEZ
SOTO, LIC. ADRIAN CERECEDO ORTIZ, DR. SALYADOR MANUEL RANGEL.

Unidad Archivo de Concentracion
C. GLORIA MENDOZA RAMIREZ

Unidad de Archivo Historico
PROFR. VICTOR ROSALES HERNANDEZ

ELABORO

C. Gloria Mendoza Ramirez
Encargada de Archivo

r

Gistema Fatata! 4o Archivos
Uigano Rector




