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I. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

1. Contexto institucional

El Ayuntamiento de Chicontepec es el drgano que gobierna el municipio del mismo
nombre ubicado en la huasteca veracruzana. Durante su historia, las funciones del
Ayuntamiento han cambiado de acuerdo a las reformas juridico normativas y al
desarrollo social y econémico su demarcacidn. En efecto, la elevacién a rango de Ciudad
de la antigua villa de Chicontepec en 1910 y la promulgacion de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de 1918 impactaron en la administracion municipal,
creando, fusionando o suprimiendo areas a fin de garantizar la planeacién y la
prestacion de servicios publicos.

Estos cambios se reflejarian en el aumento del niimero de tramites cuyo resultado seria
la produccién de los expedientes que integrarian el archivo general municipal. Este
tiene sus inicios entre los afios 2007 y 2008 en donde en un solo espacio se
resguardaban expedientes del registro civil y las demds dreas productoras, en el afio
2014 se dividen y se destinan dos espacios, uno para el registro civil y otro para el
archivo general municipal, cabe hacer mencién que no se llevaba un control sobre las
transferencias, es decir utilizaban el archivo como bodega, no se tenfa una organizacion
y administracion de expedientes.

A partir de agosto del afio 2021, la secretaria general de este H. Ayuntamiento toma el
control del archivo general municipal y el sujeto obligado designa a un encargado, su
funcién fue la de relacionar los expedientes que se encuentran en esta drea a través de
un inventario general, esto con la finalidad de llevar a cabo la entrega recepcién
administracion 2018-2021.

En la administracion 2022-2025 se establecieron politicas y acciones para controlar,
administrar y eficientar el desarrollo archivistico municipal, se instalé el sistema
institucional de archivos, se integré el grupo interdisciplinario, se elaboraron los
programas anuales de desarrollo archivistico, informes de cumplimiento, guias de
archivo documental, e Instrumentos de control archivistico.

No obstante, en la nueva administracion 2026-2029 encabezada por la Mtra. Aristea
Ferndndez de la Cruz y derivado de la aplicaciéon de las citadas herramientas
archivisticas, junto con las solicitudes de las diversas areas del Ayuntamiento, se
presenta la primera Actualizacién de los Instrumentos de control Archivistico.
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2. Objetivos
2.1 Objetivo general

Regular la organizaciéon y administracion de los archivos mediante herramientas
técnicas actualizadas que homologuen en el Ayuntamiento de Chicontepec los procesos
técnicos de gestion documental.

2.2 Objetivos especificos.

e Organizar y administrar los expedientes que se producen en las dependencias y
organismos del Ayuntamiento, asi como los que se resguardan en el archivo
general municipal

* Aplicar procesos técnicos de gestion documental.

e Reglamentar la transferencia de los archivos de tramite al archivo de
concentracién

e Elaborar instrumentos de consulta para el manejo eficaz de la documentacion

e Promover la desincorporacion y baja documental de expedientes

3. Ambito de aplicacion de los instrumentos de control archivistico

Las herramientas archivisticas que se presentan son aplicables a todas las
Dependencias y Organismos que integran la estructura organica del Ayuntamiento de
Chicontepecy tendran como objetivo homologar sus actividades de gestion documental,
produccion, integracion, clasificacion, ordenamiento e identificacién de expedientes.

Las areas productoras tendrdn la responsabilidad de aplicar los sefialamientos
establecidos en los presentes instrumentos en materia de plazos de conservacion en
archivos de tramite y realizar la transferencia primaria controlada de sus expedientes
de acuerdo a las disposiciones y criterios determinadas por el archivo general
municipal.

Los trabajos de implementacion de los instrumentos y las asesorias técnicas que se
requieran para su aplicacion seran realizados por el area coordinadora de archivos del
Archivo general Municipal quienes colaboraran con los responsables de archivo de
tramite para el eficiente uso del catdlogo de disposicién documental y el llenado de los
formatos estandarizados que se requeriran para la identificacion y control de
expedientes, entendidos estos como caratulas, inventarios generales, lomos,
etiquetas, entre otros.

Solamente la Oficialia de Registro Civil estard exenta de la aplicacion debido a que sus
procesos de clasificacion estaran vinculados a lo establecido por la Direccién Estatal de
Registro Civil.
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4. Marco juridico

A continuacion, se enlistan algunas de las disposiciones juridicos normativas que
regulan las funciones, atribuciones y actividades de las dependencias y organismos del
H. Ayuntamiento de Chicontepec:

e o e -] -] ° L] L] @

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General de Archivos

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Cultura y derechos Culturales

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres
Ley Agraria

Ley de Amparo

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Federal de Trabajo

Ley Federal del Presupuesto y responsabilidad Hacendaria %
\

Ley Contra el Ruido en el Estado de Veracruz

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Estatal Proteccion Ambiental

Ley de Medios Alternativos para la Solucion de Conflictos del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el -
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio Llave

Ley del Sistema de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave
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Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley del Sistema Estatal del Deporte

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica
Municipal

Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio Llave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley para el Desarrollo Cultural del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley para el Fomento a la Lectura y el Libro para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Codigo del Comercio

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Cddigo Fiscal de la Federacién

Codigo Hacendario Municipal para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Codigo Penal Federal

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave

Bando de Policia y Buen Gobierno, 2022-2025
Plan Municipal de Desarrollo, 2022-2025 ;
Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer
Codigo de conducta

Cédigo de ética

Manual de Procedimientos
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II. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1. Fundamentos y metodologia de elaboracion

La Ley General de Archivos define al Cuadro General de Clasificacién Archivistica como
el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado”, es decir, una herramienta archivistica
que jerarquiza las funciones, procesos y procedimientos administrativos producidos en
las dependencias municipales de acuerdo a las disposiciones juridico-normativas
aplicables como los reglamentos, leyes, cddigos, acuerdos, etc.

En cumplimiento al articulo 13 de la la citada Ley, la estructura del cuadro general
responde a los niveles archivisticos de fondo, seccién y serie, conceptos que en el
presente texto entenderemos como:

*  Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por el H. Ayuntamiento
de Chicontepec y que sera identificado el nombre del mismo;

e Seccion: funciones generales que cumple el Ayuntamiento en apego a las
disposiciones juridico normativas aplicables. Para un mejor control, las secciones
estan diferenciadas en dos grupos: comunes, aquellas que la corporacion
municipal realiza al igual que otros sujetos obligados de la entidad veracruzana y
permiten el control del régimen interior; y sustantivas, aquellas Unicas que
diferencian al Ayuntamiento de otros sujetos obligados y dan razdn de su existencia.
Las secciones fueron identificadas con un niimero arabigo consecutivo y las letras
“C"y “S” segin sea el caso;

o Serie: procesos y/o procedimientos administrativos que se realizan en el
cumplimiento de la funcién y que produce un grupo o grupos de expedientes

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Archivo General
Municipal coordino visitas para realizar el mapeo de series documentales con los
Responsables de Archivo de Tramite y servidores publicos de cada drea y unidad
administrativa del Ayuntamiento, con este trabajo colaborativo se identificaron los
procesos administrativos y los expedientes que derivan de ellos, se verifico que cada
proceso estuviera sustentado en la normatividad correspondiente. Cada una de las
propuestas de series documentales fue remitida al Archivo General Municipal, donde se
realizé un segundo anélisis y cotejo de la informacién presentada con el objetivo de
garantizar que cada proceso administrativo este sustentado juridicamente. Con estos
datos se procedié a la integracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
segtin lo establecido en la Ley General de Archivos y a las recomendaciones del Archivo
General del Estado de Veracruz.
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El instrumento archivistico establece una clasificacion funcional con secciones y series
generales que permiten el agrupamiento de diversos asuntos vinculados al desarrollo y
cumplimiento de las atribuciones. Las secciones y series comunes fueron
seleccionadas del listado publicado por el Archivo General del Estado en la Gaceta
Oficial nimero extraordinario 250 del 24 de junio de 2022, sefialando en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica solo aquellas que se producen en el
Ayuntamiento de Chicontepec.

Por su parte, las secciones y series sustantivas fueron integradas a partir del analisis
de los procesos y procedimientos administrativos propuestos por las areas productoras
de la documentacion y los sefialamientos de la legislacion vigente, en especial, la Ley
Organica del Municipio Libre.

Después del realizar el analisis técnico correspondiente, se integré el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento con 13 secciones comunes y 11
secciones sustantivas.

Para eficientar el manejo de la documentacion se establecieron claves alfanuméricas
que reflejen de forma clara y sencilla la clasificacién archivistica y faciliten el control
expedito de los expedientes, su sistematizacion y la interrelacion de la serie
documental.

Estructura del cuadro general de clasificacion archivistica

Seccion 1C (1) Legislacion (2)
Serie Subserie Nombre (4)
2C.1(3)

2G2
263

Donde:
1. Sefiala el nimero y letra de la seccién documental (comun o sustantiva)
2.Indica el nombre de la seccién documental
3. Presenta el c6digo de clasificacién de la serie documental
4. Identifica el nombre de la serie documental

2 . Aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El objetivo del Cuadro General de Clasificacién Archivistica es establecer parametros
homologados de clasificacién municipal para la organizacion de los expedientes que
reflejan procesos administrativos generados de manera cotidiana en las diferentes
unidades administrativas del Ayuntamiento, lo que permitira un mejor manejo y control
de estos para el acceso oportuno a la informacion.
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El uso del cuadro general se realizara de la siguiente manera:

1.

Al recibir o producir un documento de archivo en las dreas productoras se debe
identificar el asunto, tema o tramite especifico con el propdsito de aperturar un
expediente o ingresar el documento a uno ya existente.

El asunto, tema o tramite del expediente debe ser ubicado en alguna de las series
que integran el cuadro general de clasificacion archivistica con el propdsito de
establecer la clave correspondiente.

Mencionemos un ejemplo, si estamos administrando documentos sobre peticiones
de informacion a través del portal de transparencia, es decir, documentos derivados
de trdmite de solicitudes de acceso a la informacién donde se incluyen oficios,
solicitudes y respuesta de las dreas interventoras observaremos que en el cuadro
general de clasificacion archivistica existe la serie de 12C. 6 Solicitudes de Acceso a
la Informacién que forma parte de la seccién 12C Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Las claves sefialadas en el cuadro general de clasificacion archivistica nos
permitiran no solo identificar la seccion y serie sino también establecer el codigo
del expediente.

Continuando con el ejemplo, una vez identificada la serie y seccién de nuestro
expediente, integraremos su codigo siguiendo los siguientes elementos: Fondo +
unidad administrativa y drea productora + seccion y serie documental + nimero de
expediente + afio de apertura y cierre del expediente.

Con base en este criterio, el cddigo del expediente de nuestro ejemplo seria:

H. Ayuntamiento de Chicontepec/ PM-UT/ 12C.6/ 01/ 2022

Donde:

H. Ayuntamiento de

Chicontepec Representa el fondo documental

Representa la Unidad Administrativa y area

PM-UT productora del expediente

Representa la clave de clasificacion

12C.6 (seccidn y serie documental)

Representa el nimero del expediente de acuerdo al

o1 ordenamiento del drea productora

Representa el afio de apertura y cierre del asunto del

2ffte expediente

Nota: los acronimos que identifican la unidad administrativa y areas productoras
seran los mismos que se utilizan en la produccién de la correspondencia oficial.
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Determinada la clasificacion, se llenardn los datos que se solicitan en el formato
caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en el siguiente instrumento de
control archivistico, el catdlogo de disposicion documental. Una vez clasificados todos
los expedientes, los agruparemos por serie documental y los registraremos en el
formato Inventario general por expediente. Este proceso se realizara por cada
expediente integrado. El servidor publico municipal tendra la responsabilidad de
aplicar correctamente la clasificacion documental. Los inventarios se elaboraran por
cada serie documental que produzca o administre el drea productora y deberan ser
publicados por la misma en la plataforma de transparencia del Ayuntamiento en abril
de cada ejercicio de acuerdo al articulo 15, fraccién LXV de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Fondo: :
H. Ayuntamiento de Chicontepec
Secciones y series:

Comunes.

SECCION 1C LEGISLACION

SERIE SUBSERIE NOMBRE

1C.4 Codigos

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales

1C.15 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estado

Av. Adolfo Lopez Mateos
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SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.8 Juicios contra la dependencia
269 Juicios de la dependencia
2610 Amparos
2C11 Interposicion de recursos administrativos ‘
2G.15 Notificaciones
216 Inconformidades y peticiones
26T Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION é é
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3G.7 Programas operativos anuales
312 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos,
de procesos y procedimientos.
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
4C.3 Expediente tinico de personal
4C.8 Control de asistencia
4C.9 Control disciplinario
4C.28 Servicio profesional de carrera @f:)
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
bL.18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.24 Estados financieros
5L.26 Estado del ejercicio del presupuesto

contepec, Ver
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SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIE SUBSERIE NOMBRE

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacién y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales,
obra publica, conservacidon y mantenimiento

6C.4 Adquisiciones

6C.6 Control de contratos

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.25 Comité de obra publica

SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

SERIE SUBSERIE NOMBRE

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

SERIE SUBSERIE NOMBRE

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

BL:S Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
dependencia

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.16 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.21 Servicios y productos en Internet e intranet

SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL

SERIE SUBSERIE NOMBRE

9E.5 Publicidad institucional

9C.18 Redes sociales
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SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
1063 Auditorias
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.11 Responsabilidades
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcion de administracién o encargo
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
11C.6 Planes nacionales, estatales o municipales
11615 Evaluacién de programas de accién
11C.18 Informe de gobierno
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE ‘
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion CX\
12E5 Comité de transparencia :
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Cumplimiento de obligaciones de transparencia
1269 Proteccion de datos personales :
12C.10 Informes en materia de transparencia
12C.11 Seguimiento a recursos de revision
SECCION 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL %
SERIE SUBSERIE NOMBRE
1363 Capacitacion y asesorfas archivisticas
13C.4 Gestion y control de bajas documentales
13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos
13C.6 Instrumentos de control y de consulta archivisticos
13C.7 Préstamo, blisqueda y consulta de expedientes
13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico o
13C.9 Sistema Institucional de Archivos \\ [
13C.10 Transferencias documentales Q?,/
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Fondo:
H. Ayuntamiento de Chicontepec
Secciones y series:
Sustantivas
SECCION 15 GOBIERNO
SERIE SUBSERIE NOMBRE
15.1 Atencion ciudadana.
18.2 Cabildo.
18.3 Nombramientos
15.4 Constancias y certificaciones.
1S5.5 Registros de fierro quemador.
1S.6 Licencias y permisos sociales
18.7 Organismos auxiliares
1S.8 Junta municipal de reclutamiento del SMN
5y Comisiones Edilicias
SECCION 25 ADMINISTRACION DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y ECONOMICAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
251 Programas y proyectos en materia de comercio
25.2 Mercado municipal.
25.3 Padrén de comerciantes
25.4 Acciones, proyectos y programas para el sector primario
285 Capacitaciones al sector primario
25.6 Gestiones y subsidios al sector primario
SECCION 3s ADMINISTRACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3S.1 Alumbrado puiblico
35.2 Limpia publica y mantenimiento urbano
35.3 Administracion de panteones

Av. Adolfo Lopez Mateos S/N, Col. Centro, Chicontepec, Ver
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SECCION 48 ASISTENCIA Y APOYO A GRUPOS VULNERABLES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
48.1 Acciones, proyectos y programas en materia de desarrollo
familiar
45.2 Acciones, proyectos y programas en materia de salud clinica
'y psicolégica
4S.3 Acciones, proyectos y programas en materia de desarrollo
social
4S.4 Brigadas Municipales
4S.5 Proteccién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes
SECCION 58 CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y VIDA ANIMAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
55.1 Acciones, proyectos y programas en materia ambiental.
55.2 Acciones, proyectos y programas en materia de vida animal
SECCION 65 DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
6S.1 Alineamientos y niimeros oficiales
6S.2 Deslindes
65.3 Certificaciones catastrales
6S.4 Expedientes catastrales
6S.5 Cartografia municipal
SECCION 78 DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
7S5.1 Fomento deportivo.
9.2 Administracién de espacios deportivos municipales .
75.3 Apoyos y estimulos deportivos
75.4 Capacitaciones
78:D Organizacion de eventos deportivos
75.6 Organizacion de eventos culturales
SECCION 8s FOMENTO DE ACTIVIDADES SOCIALES Y TURISTICAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
85.1 Promocién turistica
SECCION 98 PROMOCION DE LA EDUCACION Y SALUD MUNICIPAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
95.1 Actos civicos y educativos
98.2 Apoyos y estimulos educativos
98.3 Acciones, proyectos y programas en materia de lengua
indigena

="

Av. Adolfo

Y

L

Lépez Mateos S/N, Col.

Centro, Chicontepec, Ver

T I ¥ ..,._-.,L':

*'-!
‘



|

|

PETRG. - ST - IR - ST TR
- - - . i . - L1 . = G i

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
CHICONTEPEC, VER

ZUNIDO

B ‘ o % - ¥
."‘Q LN MisMmo corazon

2026-2029
SECCION 108 SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
SERIE SUBSERIE NOMBRE

10S.1 Acciones, proyectos y programas en materia de seguridad
publica

10S.2 Bitacoras de vigilancia

105.3 Control de equipos de seguridad publica

10S.4 Control de personal operativo de seguridad

10S.5 Control de detenciones y faltas administrativas

10S.6 Acciones, proyectos y programas en materia de proteccion
civil

10S.7 Prevencion de riesgos

SECCION 118 TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
SERIE SUBSERIE NOMBRE

11S.1 Atencién a mujeres victimas de violencia

11S.2 Organizacion de eventos

11S.3 Capacitaciones y talleres de sensibilizacion

11S.4 Instalacién y programa del sistema municipal para la igualdad
entre mujeres y hombres y una vida libre de violencia.

1185 Vinculacidn institucional
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[1l. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

1. Fundamentos y metodologia de elaboracién

El catalogo de disposicion documental es un registro general y sistemdtico que tiene
la finalidad de establecer los valores documentales, los plazos de conservacion y la
disposicidn final mediante técnicas de seleccion de las series documentales sefialadas
en el cuadro general de clasificacién archivistica del Ayuntamiento de Chicontepec.

Para la elaboracién de este instrumento de control fue necesario realizar una serie de
fases que permitieran validar el desarrollo de las funciones y atribuciones del
Ayuntamiento con el objetivo de valorar los expedientes de archivo de acuerdo a su
naturaleza y funcién a través de fichas técnicas de valoracion documental.

La primera fase de trabajo consistié en realizar la valoracion de las series documentales
establecidas en el cuadro general de clasificacién archivistica. Esta actividad consistié
en el analisis e identificacion de los valores que tienen los expedientes, es decir, la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite con la finalidad de establecer valores documentales, plazos de conservacion ‘\

I\

y técnicas de seleccion que regularan el destino final de las series documental.

En las dreas operativas de archivo de tradmite y archivo de concentracién, los
expedientes estan integrados por documentos de archivo pueden poseer alguno o todos

los valores primarios que a continuacién se citan:

N\
° Valor administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la
administracion que lo ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivé su
creacion. Es innato a todos los documentos producidos o recibidos en cualquier @
sujeto obligado ya que permite responder a una necesidad administrativa mientras
dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacion y
la toma de decisiones. ,

* Valor juridico o legal: Es aquel que tienen los documentos para dar certeza o
servir de prueba ante la ley.

* Valor fiscal o contable: El que tienen los documentos para servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias o dar evidencia de las operaciones
presupuestarias.

Av. Adolfo Lépez Mateos S/N, Col. Centro, Chicontepec, Ver
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Estos valores primarios permitieron establecer periodos de utilidad de la o
documentacion en su fase activa y semiactiva, y con ello, identificar los plazos de A | i
conservacion con base en las necesidades institucionales y la legislacion vigente.

Para administrar esta fase se elaboraron las fichas técnicas de valoracién documental,
una por cada serie documental que integra el cuadro general de clasificaciéon
archivistica. Estos formatos fueron requisitados por el drea productora que tiene la
atribucion del proceso administrativo. La produccion de fichas técnicas permitié
conocer los elementos de identificacion de cada proceso administrativo como
descripcién, fundamento juridico, tipologia y soporte documental, relacién documental
con otras areas; los valores documentales que el drea le atribuye a su documentacién:
administrativo, juridico-legal o fiscal-contable; plazo de conservacién en el archivo de
tramite y archivo de concentracion; la técnica de seleccion y el contexto institucional en
cual se desarrolla la serie documental.

Las técnicas de seleccidén propuestas en el catalogo de disposicién documental son las

siguientes:
* Eliminacion: Es el proceso de realizar la baja de los documentos que han )
cumplido sus plazos de vigencia en el Archivo de Tramite y Archivo de

Concentracion y que por su valoraciéon no ameritan ser transferidos al Archivo
Histérico.

* Conservacion: Como su nombre lo indica, es el resguardo permanente de los
expedientes en el Archivo Histérico por poseer valores testimoniales,
evidencias e informativos para el Ayuntamiento.

* Muestreo, existen tres tipos de muestreos: el selectivo, el sistemdtico y el
aleatorio. En el caso de Ayuntamiento de Chicontepec se eligi6 el muestro
selectivo, es decir, aquellas series documentales que hayan sido marcadas con
esta técnica solo se transferira al archivo histérico un 30% del total de
expedientes que nos permiten dejar ejemplos representativos de los procesos
administrativos.

La segunda fase de labores fue la regulacion, es decir, analizar las fichas técnicas de
valoracién para integrar y armonizar el catdlogo de disposicion documental de
acuerdo al formato proporcionado por el Archivo General del Estado, determinando con
toda claridad los valores documentales, los plazos de conservaciéon y las técnicas de
seleccion.

Una vez concluidas estds dos fases, se turné la propuesta a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de archivos quienes realizaron la revisiobn y enviaron las
observaciones correspondientes, asi, una vez solventadas, se procedié a la reunion
donde fueron autorizados por unanimidad de votos.
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Estructura del catilogo de disposicion documental.

Seccion: 1 2
Vigencia documental Sy
Técnicas :
) Valor Plazos de Observacion
Codigo - de
Nombr | document | conservacié : es
seleccién
(3] al n
Seri | Subseri J/ |/ | A | A| Tot
o e SEpssa e | R RGN
1 1111
3
4 5 6| 7| 8 0 11 21314 15
Explicacion:
1 Cddigo y tipo de seccion documental (comiin o sustantiva).
2 Nombre de la secciéon documental.
3 Cddigo o clave de la serie.
4  Codigo o clave de la subserie.
5 Nombre institucional de la serie o subserie.
6 Seiala sila serie tiene valor administrativo.
7  Sefiala sila serie tiene valor juridico o legal.
8 Seiiala sila serie tiene valor fiscal o contable.
9 Indica los afios de los expedientes en el Archivo de Tramite.

10 Indica los afios en el Archivo de Concentracion.

11 Total, de afios de conservacion

12 Sefiala si los expedientes de la serie seran eliminados

13 Seifiala si los expedientes de la serie seran conservados en el Archivo Histérico
14 Seiiala silos expedientes de la serie requieren muestreo

Sefiala alguna aclaracion de la serie y en su caso el tipo de muestreo que se
solicita.

2. Instructivo de uso del catdlogo de disposicién documental.

El catalogo de disposicion documental es una herramienta de clasificacion y
regulacién de los expedientes, debe ser utilizado por todas las areas productoras de la
informacién del Ayuntamiento como el instrumento rector de la archivistica municipal.
Su uso es obligatorio y se debe respetar la informacién que presenta y los criterios que
establece.
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La aplicacion del catdlogo de disposicion documental permitira:

Para

Realizar la clasificacion de los expedientes en las dreas productoras de la
informacién debido a que el cuadro general de clasificacion archivistica forma
parte de su estructura.

Realizar transferencias primarias controladas, es decir, trasladar los expedientes
concluidos en las oficinas operativas al Archivo de Concentracién del
Ayuntamiento debido a que sefiala la vida 1til de los expedientes después de la
conclusién del trdmite. No se pueden transferir documentos si no se han
cumplido los afios establecidos en el Archivo de Tramite.

Realizar la rotulacion de las unidades documentales al presentar los datos que
deben ser redactados en las caratulas de los expedientes y/o carpetas
archivadoras.

Generar el calendario de caducidades de archivo para mantener controlado
los tiempos finales de los expedientes y gestionar la valoracién de los
documentos sefialados como eliminacion ante el Grupo Interdisciplinario de
Archivo y la unidad administrativa productora de la informacion.

Aplicar las técnicas de seleccion indicadas por las dreas generadoras de la
informacién, y tramitar ante grupo interdisciplinario de archivo, la Baja
documental para la eliminacién de los documentos cuyos valores y vigencias
haya prescrito y no ameriten ser transferidos al Archivo Historico.

la implementacién exitosa del catilogo de disposicion documental, el 4rea

coordinadora de archivos debera agendar cursos, talleres y asesorias permanentes.
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3. Catédlogo de disposicién documental
Fondo:
H. Ayuntamiento de Chicontepec
Secciones y series:
Comunes
SECCION: 1C LEGISLACION
Vigencia documental Técnicas
Codigo Noibire Valor Plazos de de Observa
documental conservacién seleccién | ciones
Serie | Subserie A|J/L |F/C| AT | AC |Total | E [C|M
16.7 Reglamentos. X| X 2 6 8 X
1C.8 Acuerdos generales. X 2 2 4 X
1C.9 Circulares. X 3 = 7 X
1C.10 Instrumentos juridico consensuales (convenios, | X | X 3 6 9 X
bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

1€.13 Publicaciones en la gaceta oficial del estado. X | 2 X 2 3 5 X

Nota: Los afios en archivo de tramite inician a partir del cierre del expediente.
Simbologia: A Valor Administrativo., J/L Valor Juridico o Legal, F/C Valor Fiscal o Contable., AT Archivo de Tramite.,, AC Archivo de

Concentracion,, E Eliminacién., C Conservacién y M Muestreo.

dolfo Lopez M
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SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
Vigencia documental Técnicas s
Codigo Nombie Valor Plazos de de e
documental conservacién seleccién
Serie | Subserie A|J/L |F/C| AT | AC |Total | E |C|M
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia X 2 6 8 X
legal.

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias. X| X 2 4 6 X

2C.8 Juicios contra la dependencia. X 2 6 8 X

2C.9 Juicios de la dependencia. X 2 6 8 X

2C.10 Amparos. X| X 3 6 9 X

2C.11 Interposicion de recursos administrativos. X | X 2 6 8 X

2C.15 Notificaciones. X[ X 3 6 9 X

2C.16 Inconformidades y peticiones. X 3 6 9 X

2017 Delitos y faltas. X| X 2 6 8 X

2C.18 Derechos humanos. X| X 3 6 9 X
SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Vigencia documental Técnicas Ao
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre 7 o ciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie A|J/L |F/C| AT | AC |Total | E [C|M

3C.7 Programas operativos anuales. X 2 5 7 X

3C12 Integracién y dictamen de manuales, normas y X| X 2 6 8 X

lineamientos de procesos y procedimientos.

Nota: Los afios en archivo de tramite inician a partir del cierre del expediente.
Simbologia: A Valor Administrativo., J/L Valor Juridico o Legal., F/C Valor Fiscal o Contable., AT Archivo de Tramite., AC Archivo de
Concentracién., E Eliminacion., C Conservacién y M Muestreo.
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4. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y/o de apoyo informativo

En las unidades administrativas y areas productoras del Ayuntamiento de Chicontepec
al mismo tiempo que existen documentos de archivo, también se administran
documentos simples que s6lo comprueban un acto administrativo de manera inmediata
sin generar tramites completos; hablamos de registros o copias de documentos aislados
o tipoldgicos; también existen documentos que sirven de apoyo en las actividades
administrativas del darea remitidos por organismos estatales y/o federales cuyo uso se
restringe a brindar informacion para el cumplimiento de las actividades.

En ambos casos, los documentos no son considerados documentos de archivo porlo que
su eliminacion se realizard mediante un tramite establecido por el titular del area
coordinadora de archivos donde se elaboré un acta de desincorporacion documental
que incluya las firmas del titular del drea coordinadora de archivos, el titular de la
contraloria y el titular de la unidad de transparencia.

A continuacion, se indicara el listado general de los documentos de comprobacién
administrativa inmediata y apoyo informativo que generan las dreas del Ayuntamiento.
Esta lista es enunciativa y no limitativa. En caso de dudas en las dreas operativas, se
requiere revisar los tipos de documentos identificados en este apartado y confirmar si
sus documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.

No. Vigencia
Tipologia documental administrativa
archivo de
tramite
1 Original y copias de bitacoras y libretas de registro de R

entrada y salida de visitantes.

Boletos de control de eventos y talonario de folios de boletaje
2 | por recoleccion de basura (aclaro, inicamente se queda el
afio actual).

3 | Borradores de listados de némina (No se refiere a la némina)
Borradores de oficio y correspondencia cancelada que
carezca de signos de validacion (firmas, sellos, etc.).

Carpetas de las sesiones de los comités cuando las dreas

6 meses o 1 afio

6 meses o 1 aiio

6 meses o 1 afio

5 i . . 6 meses o 1 afio
acusen como invitadas (duplicados o copias)

6 | Catdlogos y folletos, comerciales de proveedores o servicios. | 6 meses o 1 afio

7 | Circulares 6 meses o 1 afio

8 | Copias de oficio de conocimiento. 6 meses o 1 afio

9 Fotocopias u originales de leyes, reglamentos, acuerdos, 6 meses o 1 afio
codigos emitidos por otras instituciones.

10 | Formatos de trdmite en blanco. 6 meses o 1 afigf

3
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IV. GLOSARIO.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicién documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Archivo Histoérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Sujeto obligado: Cualquier persona fisica o juridico colectiva que reciba y ejerza
recursos publicos en el &mbito estatal o municipal; y. Cualquier otra autoridad, entidad,
organo u organismo de los poderes estatal o municipal, que reciba recursos ptiblicos.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el )
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion
de archivos ademas de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

Gestion documental: Es el conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la
recuperacién de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la informacidn.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta |
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracidon y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo

Histdrico.

Av. Adolfo Lopez Mateos S/N, Col. Centro, Chicontepec, Ver
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Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los Archivos
de Tramite o Concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de
las 4reas de planeacién estratégica, juridica, informatica, mejora continua, Organos
Internos de Control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asf
como el responsable del Archivo de Concentracién e Historico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja documental.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los Archivos de
Tramite y Concentracidn, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de

conformidad con la normatividad aplicable. 2 % QE %
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Los Instrumentos de control archivistico del H. Ayuntamiento de Chicontepec, Ver.,
fueron elaborados por el titular del area coordinadora de archivos y actualizan a sus
homoénimos del 24 de enero de 2024. Esta primera actualizacion abroga su versién
anterior y fueron autorizados por el Grupo Interdisciplinario 2026-2029 mediante acta
del 31 de marzo del 2026.

El cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo de disposicién documental
cuenta con 13 secciones comunes y 11 secciones sustantivas donde se integran 121
series documentales Cada serie establece su valor documental, plazo de conservacién
en Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién y la técnica de seleccién de destino
final de acuerdo a las fichas técnicas de valoracién documental presentadas por las
areas productoras y validadas por el grupo Interdisciplinario.

Elaboraron

RS :

Lic. Felipe Jiménez Magdalena
Jefe de Departamento de Archivo
General Municipal

Lic. M\iguel Bautista Rojas
Coordinador de Archivos
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Autorizaron E

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos

p— 1y
e ]
Luna Falfan L.C Maria Antonia Cuervo del Angel

>

a Direccion Juridica Titular del Organo Interno de Control

Lic.
Titula

_ et
Lic. Ivan Torres Nuiez C.P.A Maribel Cazares Vital

Titular de la Unidad de Transparencia y Titular de Tesoreria Municipal
Acceso a la Informacion Publica
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H. Ayuntamiento de Chicontepec.
Archivo General Municipal
Chicontepec, Ver, a 31 de Marzo de 2026

Informe de actualizacion de los
Instrumentos de control archivistico 2026

En cumplimiento del articulo 13 de la Ley General de Archivos, donde se sefiala que los
sujetos obligados deberan contar con sus Instrumentos de control archivistico
actualizados, que son el Cuadro general de clasificacion archivistica y Catdlogo de
disposicion documental, por este conducto se notifica que el 4rea coordinadora de
archivos en colaboracién con el Departamento de Archivo General Municipal del H.
Ayuntamiento de Chicontepec tienen a bien presentar las modificaciones que se
aplicaron los citados instrumentos de control autorizados mediante acta del 24 de
enero de 2024 por el Grupo interdisciplinario de archivos.

Los cambios que a continuaciéon se presentan son resultado de las jornadas de
capacitacion y aplicacion del Catdlogo de disposicion documental en las actividades de
organizacion de los expedientes ubicados en las dreas productoras y tienen el objetivo
de mejorar la gestion, organizacién y administracion de los expedientes.

técnicas de valoracién documental, que ya estaban el cuadro general de clasificacion
archivistica y que en esta oportunidad se incorporan al catadlogo de disposicion
documental, quedando de la siguiente manera:

Registro de modificaciones
1. Incorporacion de series documentales
En atencidén a la solicitud que turno el drea de Regidurias y después de realizar el
andlisis técnico a la propuesta, se incorpora la serie 1S.9, asi como las tres series
documentales pendientes por incorporar 13C.4, 13C.10, 8S.1, que cuentan con fichas

Vigencia documental Técnicas
. de
Codigo Nombre Valar Plagps d?, seleccio Obs.
documental conservacion e
Serie Subserie A|J/L|F/C| AT | AC| Total | E | C| M
13C.4 Gestion y Control de bajas x| x 2 6 8 X
documentales
13C.10 Transferencias documentales X 2 5 7 X ;
159 Comisiones Edilicias X| X 2 3 5 X
85.1 Promocién Turistica X 2 6 8 X

La serie documental 1S5.9 tiene como soporte documental: el oficio de solicitud y la ficha
técnica de valoracion documental correspondiente, las otras tres series 13C.4, 13C.10 y
la 8S.1 se anexa Unicamente la ficha técnica de valoracién documental requisitada
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2

<R T W - ¥




H. AYUNTAMIENTO EY P A i 3
V | ol {

CONSTITUCIONAL v < — e 4 X
CHICONTEPEC, VER : UNIDO, |~ ukdl
2026_2029 | a LN nmuismo corazon \ J w» )

( A/r---/;/:/’,, oz

debido a que estas series ya estaban incorporadas en el cuadro general de clasificacion
archivistica pero ain no estaban en el catdlogo de disposicién documental donde el
area productora presenta su propuesta de valores documentales, los plazos de
conservacion en archivo de tramite y concentracién que en total establecen la vigencia
documental y la técnica de seleccién. Cada ficha esta firmada por las personas
participantes en su elaboracién para darle validez.

Las modificaciones fueron aplicadas al documento Primera Actualizacion de los
Instrumentos de control archivistico 2026 y, junto con el presente informe, seran
turnados a los integrantes del Grupo interdisciplinario para su revision y analisis.

Atentamente
Lic. Felipe ﬁ?nénez Magdalena Lic. Migugl Bautista Rojas I
Jefe de Departamento de Archivo Titular del Area Coordinadora \
General Municipal de Archivos

h
%

.Y

£y

S
i * 3 .

Av. Adolfo Lopez Mateos S/N, Col. Centro, Chicontepe




