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Archivo General del Estado

No. Oficio OM/AGE/DSEA/0379/2022
Pachuca de Sote, Hidalgo, a 09 de marzo de 2022

Lic. José Alfredo Diaz Moreno
Presidente Municipal Constitucional del
Ayuntamiento de Tlahuelilpan de Ocampo, Hgo.

El Archivo General del Estado, como ¢rgano desconcentrade de ka Oficialia Mayor del Gobierno del Estado de
Hidalgo, es la entidad especializada en materia de archivos en el Estado de Hidalgo, que tiene por objeto promover la
administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de Hidalgo, con el
fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a fa transparencia y rendicidn de
cuentas, que contribuya a la operacion del Sistema Estatal Anticorrupcién comao politica transversal para la prevencion,
deteccién y sancidn de faltas administrativas y hechos de corrupcién que impacten el patrimonio y calidad de vida de los
hidalguenses.

Con base a lo anterior, y en seguimiento a su oficio no. PMTQ/$GM/3562022, me permito comentarle que en
coordinacion con el Lic. Saivador Chavez Veldzquez, Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado que
dignamente encabeza, se han venido desarrollando y aplicando la capacitacion y asesorias necesarias para cumplir con
este cometido; concluyendo el Cuadro General de Clasificacion 2020.

Por tal motivo, en estricto cumplimiento a los articulos 2 fracciones !, 11 y [1l; 4 fracciones X1, XX, XXXVII, XXXVII],
XXXIX y LVI; 5, 6; 7; 8; 9; 11 fracciones |, H, I, VI, IX, X y XI; 12; 13; 14; 16; 28 fracciones | y VI; 116, 117, 118, 119, 121y
122 de la Ley General de Archivos; con relacién al articulo 37 Quéter fraccion X y Xl de la Ley Organica de la
Administracién Publica para el Estado de Hidalgo; de conformidad con los articulos 5; 6; 7; 8; 9; 11 fraccidn |, 1, 11, VII, X,
X1y XIlt; 12; 13; 14; 15; 35; 36; 98 fraccién I, IV y X; y TRANSITORIO tercero de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo; concatenado con el articulo 69 fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado
de Hidalgo; asi como lo preceptuado en los articulos 8 fraccion VIl A), 12 fracciones XV y XVI, 21, 22, 23, 24 y los
transitorios quinto, sexto y séptimo del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor; el Archivo General del Estado, validé el
Cuadro General de Clasificacidn 2020, en el mes de marzo, por haber cumplido con la metodologia archivistica estipulada
para tal efecto. En este sentido gueda autorizada la aplicacién oficial al interior del Sujeto Obligado; por lo que adjunto a
la presente un tanto originai del instrumento en mencion.

Agradeciegflo de antemano su atencién y colaboracién institucional, aprovecho la ocasion para enviarle un
atento saludo.

Calle Hidalge No. 807, Col. Centra, Pachuca de Soto, Hgo.
C.P. 42000, Tel. 01 {771) 7151251, 7150347 y 7168584

www.hidalgo.geb.mx
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1.PRESENTACION

En concordancia con:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115. Los
estados adoptaran para su régimen interior, la forma de gobiemno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién
territorial y de su organizacidn 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.

Esto nos convierte en una administracion proactiva que facilite la continuacion del
plan de desarrollo municipal, asi como el establecimiento de diferentes acuerdos y
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 metrépoli segura, incluyente y competitiva, que
genere calidad de vida para quienes la habitan y la visitan.

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 6rganos que son parte del mismo; esta Administracion
Municipal 2020-2024, tiene a bien emitir el presente documento, asi como dar
seguimiento a las disposiciones de transparencia y acceso a la informacion.

En nuestra calidad de sujetos obligados:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica articulo 24. Son
sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacion y proteger
los datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, drgano
y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
3 , 'L.-f‘ b A Cor ;'it}
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fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en los dmbitos federal, de las Entidades Federativas y municipal.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo articulo 10. Cada sujeto obligado
es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de su
Sistema Institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley, las
determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Estatal, segun
corresponda, y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacién a su cargo. El servidor publico que
concluya su empleo, cargo o comision, debera garantizar la entrega de los archivos
a quien fo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con
los instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen la funcién que
les dio origen en los términos de esta Ley.

Ley General de Archivos articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener
los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccidn, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental, disposicion
documental y conservacion, en los términos que establezcan et Consejo Nacional y
las disposiciones juridicas aplicables. Los drganos internos de control y sus
homélogos en la federacion y las entidades federativas, vigilardn el estricto
cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integraran
auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos articulo 5. En los
términos de los Articulos 149 y 150 de la Constitucion Politica para el Estado de
Hidalgo, son sujetos de juicio politico los servidores publicos que en ellos se
mencionan.

Ley de Proteccién de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Hidalgo articulo 4. Son sujetos obligados a cumplir con las
disposiciones de la presente Ley cualquier autoridad, dependencia, entidad, érgano
y organismos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, ayuntamientos,
6rganos y organismos auténomos, fideicomisos y fondos publicos y partidos
politicos del orden estatal y municipal del Estado de Hidaigo, que lleven a cabo
tratamiento de datos personales.

Cualquier otra persona fisica o juridica colectiva que reciba y ejerza recursos
pdblicos o realice actos de autoridad, en el ambito estatal o0 municipal, seran
responsables de los datos personales de conformidad con las disposiciones legales

aplicables para la proteccién de datos personales-er-pesesion-de los-particulasgs.
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Los fideicomisos y fondos publicos de caracter estatal y municipal considerados
como entidades paraestatales, deberdn dar cumplimiento por si mismos a las
obligaciones previstas en la presente Ley y demas normatividad aplicable en la
materia, a través de sus propias areas.

Los fideicomisos y fondos publicos de caracter estatal y municipal que no tengan la
naturaleza juridica de entidades paraestatales, o bien, no cuenten con una
estructura organica propia que les permita cumplir, por si mismos, con las
disposiciones previstas en la presente Ley, deberan observar lo dispuesto en este
ordenamiento y demas normatividad aplicable en la materia, a través del ente
publico facultado para coordinar su operacion.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion Articulo 5. Son principios rectores
que rigen el servicio publico los siguientes: legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad, transparencia,
economia, integridad y competencia por mérito.

Los Entes publicos estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable de cada servidor publico.

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 Administracion
Municipal, seran responsables directos de generar la informacidn relativa al ambito
de su competencia, estableciendo los mecanismos y acciones para lograr de
manera rapida y expedita la integracién de dicha informacion.

Por (ltimo, 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 refleja la estructura de un archivo
con base a las atribuciones y funciones de cada area y/o direccidn que integra
nuestra administracion. Presentandose mas adelante dicho Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

. ‘f_‘ SRy .fni.
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2. ANTECEDENTES

El nhombre 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
Tiagualilpan; todos estos nombres se derivan del original que fue Tlaualilpan, y
que en lengua nahua 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 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 espafioles, fundaron un
templo religioso de la orden franciscana “Unico en su genero” por el tipo de
arquitectura mezcla de barroco simple con impresiones indigenistas, dando como
resuttado un templo de serena belleza.

Posteriormente, se construyd una hacienda de gran tamaiio en donde a fines del
siglo XIX explotaba una gran extensién 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 declind
completamente su situacion econdmica hasta acabar repartida en ejidos y
pequefias propiedades.

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

En épocas mas recientes pertenecié al Municipio de Tlaxcoapan, hasta que, en el
mes de enero de 1970, por decreto de la legislatura del estado se elevd a

categoria de municipio. ;sw~ . S 'ﬂi
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Para Tlahuelilpan 2020 es un afio de fiesta, luto y preocupacion.

Tiahuelilpan de Ocampo se engalana con diversas actividades culturales para
celebrar el 50 aniversario de haber sido elevado a rango de Municipio.
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Enero 18 de 2020, conmemoracion del ler. Aniversario luctuoso de la explosion
ocurrida en un ducto de Pemex donde de manera oficial murieron 137 personas.

En diciembre 2019 una extraia enfermedad {covid-19) provocada por coronavirus
SARS-COV?2, aparece en China, rapidamente se extiende por todo el mundo, la
organizacién mundial de la Salud ia declara Pandemia, iniciando en Marzo 2020
una cuarentena que parece interminable.

Esto da pie a la suspension de elecciones para la renovaciéon de los 84
Ayuntamientos en el estado de Hidalgo, con apego al articulo 126 de la
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, Congreso del Estado crea un Concejo
Municipal Interino quienes rinden protesta y toman posesién el 5 de Septiembre,
finalizando su encomienda 14 de Diciembre del mismo afo 2020, el ingeniero
agrénomo Rolando Copca Rufino recibe nombramiento de Presidente Concejal
Interino.
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_Tlahuelilpanﬁ

NOMENCLATURA
Denominacion
Tlahuelilpan

El nombre de la poblacion Tlahuelilpan, que se deriva del original que fue
Taualilpan, en lengua nahua significa: “Lugar 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.

Sus tierras son completamente lianas, 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, magueyales, mezquites, la agricultura
y el comercio son la principal forma de economia del municipio.

R ITERLY

:l :-'_:"qﬂ'\_\
PSSR { J&

SE T RN L R 2



[\

o

Hj

HIDALGO

crece vanhingn

Fecha de Emisién: 2020

T [aﬁue[lgaan

Tiaakuwibdis que eniengus nahuat! sigaifica Halli tierea ahanths regar y pan. Jugar

“En donde se riegan las tierras”

En rahuatl fos elementos proghficos son:

| rt's‘\‘;‘x‘”-f

Tatw ol de wgna

Apiastli

Carstare de adua

At

At

Tlalli & — Chalchinuites
Tretes the regadin Feendta, wrenles

AT b

332

Investigacion y reahzacion
Estefana Araceli Cruz Olguin
Isidro Ornz Rodriguez
DERECHOS DE AUTOR

P L ey
= B 4!»Wm"1

4

¥

) t

FER P : . Lo : 3
L T N S T VTSP S SR SIRTIEL
Lo B NS DTN TN AR B WP '!

10



~

Hj

HIDALGO

crece « ot G

Fecha de Emisién: 2020

En 1970 por decreto del Gobernador del Estado de Hidalgo Manuel Sanchez Vite y
con aprobacién de la legisiatura estatal; el pueblo de Tlahuelilpan fue elevado a
categoria de Municipio ya que anteriormente formaba parte de las comunidades
pertenecientes al Municipio de Tlaxcoapan. Los ciudadanos que han tenido el
honor de conducir los destinos del municipic con la investidura de Presidente

Municipal son:
No. NOMBRE ADMINISTRACION
19. | C. Federico Lugo Serrano + 1970-1973
29, | C. Mario Monroy Dorantes + 1973-1976
39. | C. Silvestre Padilla Garcia t 1976
40, | C. Guillermo Oviedo Urizar 1976-1979
59, | C. Modesto Monroy Gutiérrez ~ + 1979-1982
6°. | C. Horacio Cornejo Herndndez 1982-1985
7°. | Dr. Ernesto Jiménez Mendoza 1985-1988
8°. | C. Bulfrano Copca Calva 1988-1991
99, | Ing. Hugo Meza Trejo + 1991-1994
109, | C. Primitivo Valdez Rodriguez  + 1994-1997
110, | Lic. y C. P. Jorge Lozano Hernandez 1997-2000
129. | C. Rosendo Cruz Rufino 2000-2003
139, | Profr. Cutberto Cerédn Hernandez 2003-2006
14°. | C. Ernesto Viveros Olguin 2006-2009
159. | C. Roberto Esparza Flores 2009-2012
169. | Dr. Jaime Moreno Contreras 2012-2016
17°. | C. Juan Pedro Cruz Frias 2016-2020
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Hidailgo

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

Con respecto a su ubicacion, las coordenadas geograficas del lugar son, en latitud
norte de 20°07'47” y en 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; al oriente con el Municipio de
Tetepango, al sur con el Municipio de Tlaxcoapan y al poniente con Municipios de

Tezontepec y Tlaxcoapan. L T T
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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 obligadc 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 patron 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 autéctonas.

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. Con el fin de evitar la propagacion del covid, a nivel nacional, estatal
y municipal se suspendieron todo tipo de eventos masivos, por ello la tradicional
Feria de Octubre 2020, no se realizd.

Dia de Muertos: es una celebracion tradicional mexicana y en
general mesoamericana que honra a los muertos. Tiene lugar los dias 1 y 2 de
noviembre y estd vinculada a las celebraciones catdlicas de Dia de los Fieles
Difuntos y Todos los Santos.

El pueblo de Tlahuelilpan rinde culto a sus muertos con ofrenda conteniendo
veladoras, copal, comida, agua, dulces, fruta, bebidas y todo aquello que en vida
gustaba a la persona fallecida, en el cementerio se adornan los sepuicros
principalmente con flor de cempasuchitl. — _?
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3.O0BJETIVOS

Objetivo General

Proporcionar una estructura logica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Ayuntamiento de
Tlahuelilpan.

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 administracion municipal, conforme a las metas y
directrices del Plan Municipal de Desarrolio.

Objetivos Especificos

» Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion desde su creacion en
las unidades administrativas hasta su recepcién y resguardo en los archivos
de tramite.

> Identificar los documentos y expedientes con un ¢édigo y un titulo precisos
que derivan de las funciones y actividades especificas de la dependencia o
entidad.

> Facilitar la localizacién conceptual, es decir, de la informacién contenida en
el acervo.

> Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para facilitar
a la vez, su control y manejo.

> 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 localizacidn, acceso y
consulta a los diferentes expedientes generados por cada una de las areas
que integran nuestra administracion. S

d
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4. PRELIMINARES

En la elaboracion del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es requisito
previo e indispensable contar con un ampiio conocimiento de las atribuciones y
funciones del organismo que genera los documentos de archivo. Por ello 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, ahora Archivo General del Estado, relativa a la
materia de Archivo.

Principios para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccién y serie como niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro general de clasificacion
archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendrd
como principios: la delimitacion, la unicidad, la estabilidad y fa simplificacion.

Delimitacién: El objeto de! cuadro es determinar la clasificacion del fondo; es
decir, de los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o
entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son
caracteristicas definitorias de la estructura del archivo ni rompen la unidad del
fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los documentos de archivo con
independencia de su cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la
dependencia o entidad, cuya permanencia garantice una clasificacion segura y
estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin
romper su estructura.

Simplificacidn: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en
todos los supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin
tener que descender a subdivisiones excesivas.

Desarrollo del Cuadro general de clasificacion

En la formulaciéon del Cuadro general de clasificacion archivistica se realizan dos
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Primera etapa:

Identificacién: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacidn
de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de
clasificacion, en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe
contemplarse:

Las leyes que sirven de marco juridico, Ley organica municipal, Bando de policia y
gobierno, etc., son instrumentos que permitiran la deteccién e identificacion de
atribuciones y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de
agrupamiento, las areas se dieron a la tarea de examinar y proponer Ias series
comunes y sustantivas, acorde a la alineacion de funciones de cada una de ellas.

De acuerdo a la normatividad aplicable de los archivos municipales, para la
elaboracién 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:

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

Funcidn sustantiva. Acciones administrativas que constituyen la razén de ser del
organismo.

Acorde a las capacitaciones transmitidas a los titulares de las dreas operadoras de
Archivo de Tramite, quienes identifican las series a utilizar para archivar
expedientes que generen en el desarrollo de actividades diarias, plasmaran las
mismas en Cedula de Alineacion de funciones, leyes que les facultan con base al
marco normativo.

Jerarquizacién. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o
coordinacién, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de
identificacion en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso
de descripcion y registro unificado, la jerarquizacién de dichas categorias debe ser
objeto de un proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto
general de ordenacion o "relacion,” el cual ha de distinguir elementos de gradacion
(o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamlento en el Iugar
correspondiente. F,W,wm s e -
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En la jerarquizacién, el modelo debe dar cabida en forma ldgica a todas nuestras
categorias de agrupamiento. Esto se hard a partir de la utilizacion de elementos
que incorporen caracteristicas generales de "aglutinamiento de la accién
administrativa” (funcién-actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar
racional, continua y sistematicamente a dichas categorias documentales.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera a los
conceptos basicos de:

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

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

Serie. Es la divisidn de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidn general y que se versan sobre
una materia o asunto especifico.

Sub serie. A la division de la serie documental

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

Finalmente se estructuran las secciones con sus respectivas series documentales.

Codificacidn. La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para el
funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse éste
con el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del propio
Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacién y ubicacién adecuada que hace
mas claras las relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los
documentos de archivo.

Resulta indispensable que la codificacion sea una seleccién cuidadosa del tipo de
claves o codigos a utilizar; es importante que el tipo de codificacion seleccionado
sea de facil manejo, l6gico, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento,
asi como su utilizacién para identificar los documentos.
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Toda vez que las direcciones que integran la administracion puablica 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 consideracion los elementos esenciales que debe contener como es el fondo,
seccidn, serie y expediente, se tiene la forma correcta de realizar codificacion de
secciones comunes y secciones sustantivas. Ejemplos:

CODIFICACION

yeesmaiAvin RasanmnnEnnns NN e RN AR ERETAEE e sAEaRARCETNADa e oK AR RN E R s RS s TR SN,
: Fondo . Ay’untamwl'lto de ﬂahuelllpaﬂ : TLAHUE
. Guion Separador _
N ieersemvercisvranananas N crairenuearrannannaE it an s rassaean Cirtaatamnuiansnuntunnitnearasatas
No de Area > Ntmero de Area Generadora correspondiente 4*
: Generadora* : :
'  Seccién Comin * Namero de seccidn correspondiente indicado : 8C
. : con laletraC : .
Seessammmnsusmunbauasasns P, e e s En el rENRA PR M e e aLE R En .
Serie : Numero de serie correspondiente : 16
LEEEER RN ST NN NN RN NN} :~ --------- HEa Al AL RO NN N RS AR NN VA ER YD 0: -----------------------------------
Diagonal Separacién : /
fenesstasiraiensonannennes S e ks suuseaus NN caR N AR A e AR RO e
: Namero de 1 Ordenacion que se le da a los expedientes  : 1
Expediente : seglin sea el caso :
: Legajo : Indicarlo con numero romano (en caso de ser * I
. necesario) .
S iieescratnuansesnanannen e TP A e eu st saar ey e as e aanaat
Guion . Separacion : -
feerernacensenaravanvrars e rannnues et seEEAEEanRasnasanr e ranaaus S sruaa i a e a N b eaaa b ny
Afio de Apertura Indicarlo con los cuatro digitos : 2020
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Segunda etapa:

Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las
autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacién archivistica,
con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

El Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos, ahora Archivo General del
Estado en su cardcter de instancia reguladora en materia de administracion
documental del Sistema Estatal de Archivos, propiciara la constante vinculacion
entre las unidades que lo constituyen para la instrumentacién, ejecucién y
comunicacién constante de las politicas, planes, programas y acciones que se
determinen dentro del mismo, a efecto de establecer un mejor funcionamiento de
los servicios archivisticos y documentales. Una de sus funciones darle peso legal,
fuerza y firmeza a los Instrumentos de consulta y control mediante la validacién.

Tomando en consideracion lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo y a su Reglamento esta administracién pablica municipal elaboro y formulo
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, enviandolo al Organo Rector del
Sistema Estatal de Archivos, ahora Archivo General del Estado, para su validacién y

registro.

Formalizacién. Atiende a los mecanismos de implantacidn y su respectiva
difusién en el &mbito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

Una vez validado el instrumento, se proporciona un ejemplar escaneado a cada
una de las areas.

Fram———
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5POLITICAS INSTITUCIONALES

I. El Ayutamiento, promovera el uso de metodos y técnicas para el desarrollo del
Archivo Municipal mediante un sistema que permita su organizacion, conservacion,
integridad y localizacion expedita de los documentos. Contara con

a) Area coordinadora de archivos: Se encargard de coordinar los trabajos de
archivo, elaboracion de instrumentos de control y consulta, con apoyo de
los titulares de areas.

b) Area de correspondencia: Registra la correspondencia recibida y la turna al
lugar indicado, dando seguimiento hasta obtener respuesta.

c) Archivo de tramite: Enviard al Archivo de Concentracién para su
conservacion y resguardo los expedientes, cuando ya no se consultan con
frecuencia.

d) Archivo de Concentracion: cumplido el tiempo de guarda, procederd a dar
de baja y/o destruir documentos mediante el reciclaje, o bien solicitar
revaloracion si fuera el caso para transferirlos al archivo historico.

e) Archivo Historico: Dara difusion y permitird que historiadores, periodistas y
publico en general, consulten documentos de interes general.

II. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, 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 areas que
integran la administracion municipal.

III. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, instrumento de control que
permitira identificar la ubicacidén agil y exacta de los documentos, en donde
permitird unificar los criterios para la clasificacion de la documentacién en la
administracién municipal.

IV. Todos los expedientes generados por las areas deberan ser clasificados y
codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

V. Se establece desde este momento que el titular del Area Coordinadora de
Archivos, sera la persona responsable para notificar al Organo Rector del Sistema
Estatal de Archivos, ahora Archivo General del Estado, cualquier cambio que se

realice al presente instrumento. ?.....__- . - o u-i
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VL. El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se actualizara
anualmente.

Correspondencia: El area de correspondencia es responsable de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de fa documentacién para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite.

Archivo de Tramite: Cada area o unidad administrativa debe contar con un
archivo de tramite que tendra las siguientes funciones: _

1. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba.

I1. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales.

I11. Resquardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de
Hidalgo, en tanto conserve tal caracter.

IV. Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones
reglamentarias.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos.

VL. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

VIL. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Archivo de Concentracién: Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de
concentracion, que tendra las siguientes funciones:

1. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

11. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consuita a
las unidades o dreas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda.

II1. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catdlogo de disposicion documental.

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones
reglamentarias.

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracién documental y disposicién documental.

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia d ” -‘su--caso“,‘plazosﬁe

22

PRI e TR T TR e ..—.ww.:.‘m.?j



[\

Hj

HIDALGO

crece cantign

i

Fecha de Emilsion: 2020

conservacion y que no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran
transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segin corresponda;
VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarios en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General del
Estado, segtin corresponda.

XI. Las que establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.

Archivo Histérico: Los sujetos obligados contaran con un archivo histdrico que
tendra las siguientes funciones:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo.

II. Brindar servicios de préstamo y consulta al puablico, asi como difundir el
patrimonio documental.

IT1. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable.

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histdricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerios a disposicion de los
USUArios.

V1. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

23



N
wf

v w v wvwe v VvV VUV VUV VVVVV VSV VYV VYV VT 99OV VOO P VP"PTGY
N
.

L’

HIDALGO

crece Coniin

Fecha de Emisién: 2020

6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

SECCIONES COMUNES

Legislacién
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion Organizacién y Presupuestacidn
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 Programacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la informacion.

SECCIONES SUSTANTIVAS

1§ Infraestructura Publica

2S Planeacion y urbanizacién

3S Asistencia Social

45 Junta Municipal de Reclutamiento
58S Registro del estado Familiar

6S Educacion, Salud, Cuttura, Deporte

78 Proteccién, 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
128 Proteccion Civil
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7. MARCO JURIDICO
Nombre de Denominacion Fecha de Ultima
la Publicacion Reforma
Disposicién en DOF
Constitucién | Constitucién Politica de los Estados Unidos | 05-02-1917 | Sin Reformar
Mexicanos
Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 04/01/2000 10/11/2014
Servicios del Sector Publico
Ley Ley de Coordinacion Fiscal 27/12/1978 | 31/01/2018
Ley Ley Federal de Transparencia y Acceso a 09/05/2016 27/01/2017
la Informacion Publica
Ley Ley Federal de Obra Publica y Servicios 04/01/2000 | 13/01/2016
Relacionados con la misma
Ley Ley Federal de Responsabilidades de ios 31/12/1982 18/07/2016
Servidores Publicos
Ley Ley Organica de fa Administracion Publica | 29/12/1976 { 30/11/2018
Federal
Ley Ley General de Archivos 15/06/2018 Sin Reformar
Cédigo Cadigo Fiscal para el Estado de Hidalgo 30/12/2000 | Sin Reformar
Constitucion | Constitucion Politica del Estado de Hidalgo | 01/10/1920 | Sin reformar
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 14/09/2015 31/12/2017
tey Servicios del Sector Pablico del Estado de
Hidaigo
Ley Ley de Archivos del Estado de Hidalgo 18/11/2019 18/11/2019
Ley Ley de Catastro del Estado de Hidalgo 02/09/2013 31/12/2016
Ley Ley de Hacienda para los Municipios del 21/11/2011 25/1212017
Estado de Hidalgo
Ley Ley de los trabajadores al servicio de los 31/12/1987 31/07/2017
Gobiernos Estatal y Municipal, asi como los
Organismos Publicos Descentralizados del
Estado de Hidalgo
Ley de Obras Publicas y Servicios 25/03/2013 02/04/2018
Ley Relacionados con las mismas para el
Estado de Hidalgo.
Ley Ley de Planeacion para el Desarrollo del 24/11/2003 | Sin reformar
Estado de Hidalgo.
Ley de Proteccion Civil para el Estado de 05/12/12011 Sin reformar
Ley Hidalgo
Ley de Proteccion de Datos Personales en 24/07/2017 Sin Reformar
Ley Posesién de Sujetos Obligados parq-ek M S
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Ley Ley de Responsabilidades de los 08/06/1984 13/12/2017
Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo.
Ley Ley de Salud del Estado de Hidaigo 30/08/2004 Sin reformar
Ley de Seguridad Pabiica para el Estado 10/11/2014 | 23/03/2020
Ley de Hidalgo
Ley Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de | 10/07/2017 Sin Reformar
Hidalgo
Ley de Transparencia y Acceso a la 04/05/2016 09/10/2017
Ley Informacion Piblica para el Estado de
Hidalgo
Ley Ley Organica Municipal para el Estado de | 24/01/2011 Sin reformar
Hidalgo
Reglamento | Reglamentc de la Ley de Archivos del | 24/12/2007 | Sin reformar
Estado de Hidalgo.
Bando Bando de Policia y Buen Gobierno 29/08/2016 | Sin reformar
Ley Ley de Ingresos 2020 31/12/2019 Sin Reformar
Reglamento | Reglamento Comité de Adquisiciones 10/10/2015 Sin reformar
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8. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

| H. ASAMBLEA MUNICIPAL

2 PRESIDENTE MUNICIPAL [—{ 3 DESARROLLO INTEGRAL DE
! LA FAMILIA
1
MUN 4 SECRETARIA 3.1 SUBDIRECCION DESARROLLO
> TESORERIA ICIPAL |- GENERAL MUNICIPAL INTEGRAL DE LA FAMILIA
6 OFICIALIA MAYOR 7 CONTRALORIA INTERNA
| | |
8.1 SUBDIRECCION 10 11 DIRECCION || 12
8 DIRECCION DE SEGURIDAD CONCILIADOR || PROTECCION DIRECCION
SEGURIDAD PUBLICA Y MUNICIPAL CIVILY DE SALUD
PUBLICA Y 2 TRANSITO BOMBEROS
TRANSITO MPAL. MUNICIPAL
9 DIRECCION DESARROLLO SOCIAL Y
AGROPECUARIO
| I ' l
13 DIRECCION 14 15 DIRECCION || 15.1 SUBDIRECCION 16
DE DIRECCION OBRAS DE OBRAS PUBLICAS || ©ippcciON
REGLAMENTOS, DE PUBLICAS Y Y DESARROLLO DE
ESPECTACULOS SERVICIOS DESARROLLO URBANO CATASTRO
PUBLICOS URBANO
1 l I [ |
17UNIDAD DE 18 DIRECCION 19 DIRECCION DE 20 DIRECCION 21
TRANSPARENCIA DE EDUCACION PROTECCION DE DE DIRECCION
LOS NINOS, COMUNICACION DE
NINAS Y ECOLOGIA
ADOLECENTES
f , I [ 1
22 DIRECCION 23 DIRECCION 24 REGISTRO DEL 25 DIRECCION INSTANCIA
EDcEgﬁgﬁ?é‘é% CULTURA Y ESTADO FAMILIAR DE LA MUJER
TURISMO DEPORTE o B,
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"
LISTADO DE AREAS GENERADORAS
No. DIRECCION
1. | H. ASAMBLEA MUNICIPAL
2. | PRESIDENCIA
3. | DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
3.1 | SUBDIRECCION DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
4. | SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
5. | TESOREREA MUNICIPAL
6. | CONTRALORIA INTERNA
7. | OFICIALIA MAYOR
8. | SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
8.1 | SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MPAL.
9. | DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO
10. | CONCILIADOR MUNICIPAL
11. | PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
12. | SALUD
13. | REGLAMENTOS, ESPECTACULOS Y MERCADOS
14. | SERVICIOS PUBLICOS
15. | OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
15.1 | SUBDIRECCION OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
16. | CATASTRO
17. | UNIDAD DE TRANSPARENCIA
18. | EDUCACION
19. | PROTECCION DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLECENTES
20. | COMUNICACION SOCIAL
21. | ECOLOGIA
22. | DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO
23. | CULTURA Y DEPORTE
24. | REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
25. | INSTANCIA DE LA MUJER
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SERIES COMUNES

'CLAVE  SECCION: 1C LEGISLACION
. )

1C.1 Disposiciones legales en la materia
"1C.2  Programas y proyectos sobre legislacion

1C.3 Leyes

1C.4 _ Codigos

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos
'1C.8  Acuerdos generales

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos Juridicos Concenstiales (convenios, bases de colaboracion,
' acuerdos, etc.)
"1C.13 ~ Periédico Oficial def Estado (publicaciones en el)

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion

1C.16 Representaciones de la Secretarfa ante los Organos de Gobierno

CLAVE SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

SERIES

. 2C.1 . Disposiciones juridicas en la materia

'2C.2  Programas y proyectos en la materia

2C.7  Estudios, dictimenes e informes

'2C.8  Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10  Amparos
2C.15 Notificaciones .
2C.16  Inconformidades y peticiones P o 1““'"?
F ‘ ;-l o . o ’ . 1 ‘
/

2C.18 Derechos Humanos

“
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'CLAVE @ SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
? '~ PRESUPUESTACION
SERIE
3¢c1T Disposiciones en materia de programacion
. 3C.5 1 o Registro programatico de proyectos institucionales
3C.7  Programas operativos anuales
'3C.8  Disposiciones en materia de organizacién
' 3C.9  Programas y proyectos en materia de organizacién
3C.12  Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
3C.13  Acciones de Modemizacién administrativa
'3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto
3C.19  Andlisis financiero y presupuestal
'3C.20  Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
"CLAVE  SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
 SERIES |
'4C.1  Disposiciones en materia de recursos humanos
'4C.2  Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente {nico de personal
4C.6  Redutamiento y seleccion de personal
'4C.8  Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 ‘Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.20  Relaciones laborales {Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores al
servicio del Estado, condiciones laborales)
4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de &reas
administrativas
4C.23 ~ Sevicio social de reas administrativas
4C.24  Curricula de Personal
4C.25  Censo de Personal
4C.26  Expedicion de constancias y credenciaes™™" B
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CLAVE SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
~ SERIES "
' 5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros
5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10  Financiamiento externo
5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
' 5C.15 Transferencias de presupuesto
' 5C.16 Ampliaciones de presupuesto
5C.23 Congiliaciones |
'5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26  Estado del ejercicio de presupuesto
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 CLAVE  SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
'SERIES
6C.1  Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
' 6C.3 . Licitaciones | | |
'6C.6  Contratos
"6C.8  Suspension, rescisién, terminacién de obra publica
'6C.9  Bitacora de obra piiblica |
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
'6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.19  Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
. 6C.22 = Control y seguimiento de obras 'y remodelaciones
'6C.23  Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
'6C.25  Comité de obra pUblica
'CLAVE  SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
. ~ SERIES '
'7C1  Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2  Programas y proyectos en servicios generales
'7C.3  Servidios bésicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.5  Servicios de seguridad y vigilancia |
'7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
' 7C.11  Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
'7C.13  Control de parque vehicular
7C.14  Vales de combustible
. 7C.15  Control y servicios en auditorios y salas
1 . : g
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SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

SERIES

Automatizacién de procesos

Administracién y servicios de archivo
Administracién y servicios de correspondencia
Administracién y servicios de bibliotecas
Instrumentos de consulta y control de archivos

SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL
SERIES |
Publicaciones e impresiones institucionales
Materia Multimedia

Publicidad institucional

Boletines informativos para medios
Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
Actos y eventos oficiales

Invitaciones y felicitaciones

'SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES

PUBLICAS

SERIES
Programas Yy proyectos en materia de control y auditoria
Auditoria

Quejas y denuncias de actividades pUblicas
Peﬁcionés, sugerencias y recomendaciones

Responsabilidades




"~

- 11C.9
11C.14
' 11C.17
. 11C.18
11C.21
11C.22

' CLAVE

12C.1

- 12C.6
12¢.7
12¢.8
ace
'12C11
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SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

SERIES

Sistemas de Informacion estadistica de la dependencia

Informes mensuales y anuales de labores

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

~ Disposiciones en materia de equidad de género

Programas y proyectos en materia de equidad de género

SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SERIES

Disposiciones en materia de acceso a la informacién
Solicitudes de acceso a la informacién

Portal de transparencia

Clasificacién de informacion reservada

Clasificacién de informacién confidencial

Instituto estatal de acceso a la informacién
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SERIES SUSTANTIVAS
"CLAVE  SECCION: 1S INFRAESTRUCTURA PUBLICA
" semEs
1S.2 Licencias y permisos para la construccién, ampliacién o remodelacién de
 casas, edificios, etc.
18.3 ~ Conexiones de drenaje, agua, etc.
1S4  Avallos -
1S8.5 ' Constancias de alineamiento y nimeros oficiales
- 18.7 " Fraccionamientos.
188 Licencias y Regulacién de la tenencia de la tierra
189  Padrén Catastral
1810  Obra Piblica
'CLAVE ~ SECCION: 25 PLANEACION Y URBANIZACION
- SERIES |
' 28.1 Planes y programas de urbanismo y desarrollo municipal
'28.2  Programas Sectoriales
263  Desarrollo Urbano y Regional
284  Asentamientos Humanos
26.5  Desarrollo Agropecuatio
'26.6  Desarrollo Econémico
"CLAVE :  SECCION: 3S ASISTENCIA SOCIAL
SERIES h e
' 38.1 Programas de asistencia Social E S , T
3S.2 Apoyos y Estrategias A O
. B S I3
- 38.3 ~ Asistencia Medica f s :;;5-%
b |
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' SECCION: 4S JUNTA DE RECLUTAMIENTO
" SERIES

Cartillas
Informe de! Reclutamiento

' SECCION: 55 REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
"SERIES @

Actas
Registros
Registros de Nacimiento

" Registros de Matrimonio
'Registros de Defuncién
 Estadisticas
~ Juicios

'SECCION: 6S EDUCACION, CULTURA, Y FOMENTO DEPORTIVO

SERIES

Actos civicos tradicionales
Eventos o Actividades Civicas
Promocion del Deporte
Promocion de la Cultura

' SECCION: 7S PROTECCION, CONSERVACION, Y RESTAURACION

DEL MEDIO AMBIENTE

~ SERIES
~ Programas y Campafias en materia del Medio Ambiente
~ Reforestacion |

Licencias y Permisos en Materia Ecoldgica
Calles Parques y Jardines (mantenimiento y equipamiento)

~ Prevencion y Conservacion del Medio Ambiente

Residuos Salidos F o s s _*_w_.ag
i-f‘:':‘:., o
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'SECCION: 8S TURISMO Y RECREACION
SERIES

" Programas y Proyectos Turisticos

Desarrollo de Proyectos Turisticos
Instataciones Deportivas

'SERIES

 Licencias y permisos Comerciales
~ Convenios y Asociaciones

Supervisiones
Notificaciones

Inconformidades y Quejas

" SECCION: 10S SERVICIOS MUNICIPALES
" SERIES -

Alumbrado Piablico

solidos
Panteones

~ Sanidad Municipal
~ Concesiones de Servicios

SECCION: 9S COMERCIOS, MERCADOS, TIANGUIS Y FERIAS

~ Limpia, Recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos
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1183
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115.8

11S8.11
- 11S.14
' CLAVE

125.3

SECCION: 11S SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
SERIES

~ Programas y Proyectos en materia de seguridad
- Apoyos en Seguridad Publica

Operativos
Parte Informativo

~ Convenios de Coordinacion de Seguridad Publica
~ Amonestaciones y Multas |

Arrestos Administrativos

Clausuras

' Prbgramas' y prc')'\'rec'toénéh" Congiliacién Municipa

'SECCION: 125 PROTECCION CIVIL

SERIES

Apoyos (simulacros, platicas, etc)

Inspecciones

~ Capacitacién

IR
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Y CONCILIACION
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10. GLOSARIO

Archivo de concentracion: es la unidad 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.

Archivo de tramite: Es ia unidad 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 segin lo
dispuesto en el catalogo de disposicién documental.

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.

Documento: Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel
hasta el disco oOptico y que el procedimiento empleado para transmitir la
informacion pueda ser: textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales vy
electronicos o informaticos.

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 ia
unidad basica de la serie.

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.

Identificacion: Es el 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.
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Seccion: Division del fondo que consiste en un conjunto de documentos
relacionados entre si y que se corresponde con las subdivisiones administrativas de
la institucidn u organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con
agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares de la propia
documentacidn.

Secciones comunes: Acciones administrativas que sirven como apoyo para el
ejercicio de las competencias para 1as 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 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.

Subfondo: Divisidn sustantiva establecida para el fondo, de igual manera
reflejada en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

Sujetos Obligados: Los Poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial, los
ayuntamientos, las dependencias y entidades publicas de ambos drdenes de
gobierno, drganos auténomos y las instituciones sociales y privadas de la entidad,
gue se adhieran al Sistema Estatal de Archivos.
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11. DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
LIC. JOSE ALFREDO DIAZ MORENO

Titular del Area Coordinadora de Archivos
LIC. SALVADOR CHAVEZ VELAZQUEZ

Titular Area Operativa de Correspondencia
LIC. DULCE LOPEZ GUILLERMO

Titular Area Operativa de Archivo de Tramite
LIC. CRISTINA ESTRADA ALDANA

Titular Area Operativa de Archivo de Concentracién
LIC. SALVADOR CHAVEZ VELAZQUEZ

Titular Area Operativa de Archivo Histérico
T.S.U. NANCY RUIZ HERNANDEZ

Elaboré

C. GLORIA MENDOZA RAMIREZ
ENCARGADA DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
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