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I. INSTRUMENTOSDE CONTROL ARCHIVISTICO.

1. Presentacidn.

El primitivo pueblo de Tepatlaxco fue una aldea ubicada a unos 770 metros de altitud,
en el drea llamada localmente Los Cerritos, en la actual divisién limitrofe de Ia
cabecera municipal y la congregacién La Palma, sobre el camino de herradura que
lleva de Tepatlaxco a San José Tenejapa. Dicha aldea fue fundada en una fecha no
determinada histéricamente, pero puede ubicarse en el Periodo Precldsico Medio,
estudios recientes realizados por especialistas de la Universidad Veracruzana, revelan
que Tepatlaxco fue fundado en el afio 600 A. de C. Tepatlaxco significa
etimoldégicamente “en el juego de pelota del palacio” y “en el juego de pelota de
pedernal” mismos que derivan de: Tecpan. Casa real, residencia de las autoridades,
palacio sefiorial, Tlachtli. Juego de Pelota.

El Ayuntamiento de Tepatlaxco, inicia su desarrollo archivistico a partir de la ley 875
de Transparencia y acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave publicada el 29 de noviembre del afio 2016, que tiene como
objetivo establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el
derecho de acceso a la informacién; ademas establece constituir y mantener
actualizados sus sistemas archivisticos y gestién documental.

A partir del afio 2022 se inicid con la clasificacién y ordenamiento del Archivo
Municipal, el cual consistié6 en dar mantenimiento al drea destinada, asi como
proporcionar lo necesario para realizar dicha actividad.

Anteriormente no se contaba con las herramientas necesarias para llevar a cabo una
buena integracién, clasificacion, organizacidén y manejo eficaz de sus registros
archivisticos, al no contar con una guia para la clasificacién, las dreas productoras
presentaban carencias en el control y administracion de los documentos, sobre todo
en la gestién documental.

Actualmente y a partir de la aprobacién de la ley General de Archivos, Publicada el 15
de junio de 2018, la actual administracién considerd necesario poner puntual atencidn
a los archivos que generan las diferentes dreas de este H. Ayuntamiento con la
finalidad de contar con una consulta veraz y oportuna de la informacién, esto ayudara
273 73 Zféﬁggan manera a cumplir con el proceso a la transparencia municigal;;.
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El area coordinadora de archivos del H. Ayuntamiento , en el mes de junio de 2018,
inicid con el curso “Organizacién de Archivos Publicos” impartido por el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (IVAI), a
partir de esa fecha se ha venido capacitando al personal de archivo asi como a los
encargados de cada departamento responsables del archivo de trémite, todo esto con
la finalidad de contar con una buena organizacién y aplicar de la mejor manera los
instrumentos archivisticos.

Este esfuerzo se realizé teniendo en mente que la organizacién de los archivos,
tendrdn un impacto corto, mediano y largo plazo, que beneficiard el buen
funcionamiento del H. Ayuntamiento, asi como también serd de utilidad para
identificar y construir su memoria Histérico-documental que favorecerd el uso de los
archivos como recursos de transparencia, acceso a la informacién y rendicién de
cuentas.

2. Objetivos

2.1 Objetivos general

Elaborar los instrumentos de control archivistico que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y catdlogo de disposicién documental, para de esta manera
generar un sistema de Clasificacion que garantice una buena creacién, recepcién y
preservacién de los documentos.

2.2 Objetivos especificos.

e Aplicar los procedimientos que permitan el buen manejo y control de los
documentos a partir de la utilizacidn de las herramientas archivisticas.

e |dentificar el contexto y contenido de los archivos con base en el cuadro
general de clasificacion archivistica y regula su ciclo vital mediante el catdlogo
de disposiciéon documental.

e Asegurar la creacién y organizacion apropiada para facilitar la blUsqueda y
consultade los documentos.

e Establecer secciones y series documentales, que ayude al mejoramiento
archivistico de este H. Ayuntamiento, enfocada a la correcta utilizacién y
aprovechamiento de las herramientas que brinda el proceso de gestion

documental.
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3.Ambito de aplicaciéon

Los instrumentos de control archivisticos son herramientas que
ayuda a la ejecucion adecuada de las actividades y tareas que
surgen de la gestion documental del H. Ayuntamiento de
Tepatlaxco, aplicables a todas las unidades administrativas que
lo conforman, facilitando el manejo optimizado de los
documentos, su clasificacidn, categorizacion, verificacién vy
ordenamientos, su destino, tratamiento y disposicidn final.

4. Marco Juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave.
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Leyes y codigos estatales.
e Ley Orgénica del Municipio Libre

Cédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Cddigo Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ighacio de la Llave.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado libre y soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz de Ignacio de |a
Llave.

e Leycontra el ruido en el Estado de Veracruz.

e Ley de Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia para el Estado de
Veracruz de Ighacio de la llave.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de
bienes muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e leyde Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Asociaciones Publico-Privadas para el estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e leyde Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de |a Llave.

e ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Leyde Desarrollo Integral de la Juventud.

e Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

@ ® e e e o

Llave.
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Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz-Llave.

Ley de firma electrénica avanzada para el estado de Veracruz de Ignacio de |a
Llave y sus Municipio.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicidon de cuentas del estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

Ley de Fomento Econdmico para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Juntas de Mejoras del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de los Derechos de las personas adultas mayores del estado de Veracruz
de lgnacio de la Llave.

Ley de Derechos de nifias, nifios y adolescentes del estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de mejora regulatoria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con ellas del estado de Veracruz
de lgnacio de la Llave.

Ley de planeacidn del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Prevencién y atencién del acoso escolar para el estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. .

Ley de proteccién a los animales para el estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley de proteccién civil y la reduccién del riesgo de desastres para el estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de proteccién de datos Personales en posesién de sujetos obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccién, Conservacién y Fomento de arbolado y 3dreas verdes
urbanas para el Estado de Veracruz de Ignhacio de la Llave.

Ley de referendo, plebiscito, iniciativa ciudadana y consulta popular para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de responsabilidades patrimonial de la administraciéon publica estatal y
municipal del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de responsabilidades administrativas para el estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Calle |.eona Vicario s/n,
entre Av. Hidalgo y Juarez,

Col. Centro; C.R 94190.
Tepatlaxco, Veracruz, México

il

—




TEPATLAXCO

H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

C,owtiﬁo es Posible

e Ley de Transito y Seguridad Vial para el estado de Veracruz de Ignacio de la
Lave.

e |eyde Turismo del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e leyde vida silvestre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley del Registro Plblico de la propiedad Para el Estado de Veracruz de Ignhacio
de la Llave.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e ley del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte para el estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e ley de Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave.

Ley Estatal de mitigacién y adaptacién ante los efectos del cambio climatico.

Ley Estatal de participacion ciudadana y Gobierno abierto.

Ley Estatal de Protecciéon Ambiental.

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

Ley para el Desarrollo, Equidad; v Empoderamiento de la mujer Rural

Veracruzana.

e Ley para el fomento de la lectura y el libro para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e ley para el fomento, Desarrollo Sustentable, Produccién, Distribucién y
comercializacion del café Veracruzano.

e Ley para la atencidn, intervencidn, proteccion e inclusion de las personas con
trastorno del especto autista para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley para la Entrega y Recepcién del poder ejecutivo y la administracion publica
municipal.

e Ley para la igualdad entre mujeres.y hombres para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

e ley para la integracién de las personas con Discapacidad del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e lLey de para la prevencién y control del dengue para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

e ley para la proteccidn de los no fumadores del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

e Ley para la solucién de conflictos de limites territoriales intermunicipales en el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e ley para la Transferencia de funciones y servicios publicos del estado a los

municipios.
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e ley para prevenir y Eliminar la discriminacién en el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

e Ley que crea el instituto Veracruzano de las Mujeres.

e Ley que establece las bases normativas a gue se sujetaran los reglamentos en
materia de faltas de policia que expidan los Ayuntamientos del Estado de
Veracruz-Llave.

e Ley que establece las bases normativas para expedir las condiciones generales
de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los poderes
publicos, organismos auténomos y municipios del estado de Veracruz-Llave.

e ley que regula las construcciones piblicas y privadas del estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave.

Leyes y Codigos Federales.

e (Cddigo Civil Federal.

e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacién Fiscal.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Leyde Planeacién. :

e Leydel Impuesto sobre la Renta.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e [ey federal del trabajo

e LeyFederal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.
e lLey General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.

e Ley General de Archivos.

e Lley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y

Desarrollo Urbano.
e Ley General de Bibliotecas.
P | 273 73 20143 Calle |.eona Vicario s/n,
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Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Cambio Climatico.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Mejora Regulatoria yo orales.

e Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

e |ey General de Proteccion Civil.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Salud.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e lLey General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

e |ey General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

e Ley Nacional Sobre el Uso de la Fuerza.

e Leysobre Elaboracidn y Venta de Café Tostado.

e Ley General para la Atencién y Proteccidn a Personas con la Condicién del

Espectro Autista.
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II.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1.Presentacién

El cuadro General de clasificacién archivistica, es un instrumento técnico que describe
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones sefialadas en la
normatividad administrativa y legislacion aplicable en el Ayuntamiento de Tepatlaxco,
el cual nos permite proyectary planificar la organizacién normalizada de la produccién
documental, ya que es un instrumento en el que se describe de manera general los
documentos de archivo agrupados en Fondo, Seccion y Series documentales,
entendidos como:

e Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el H.
Ayuntamiento y se identifica con el mismo nombre.

e Seccion: Divisiones del fondo basadas en las funciones o atribuciones del
Ayuntamiento. Las secciones estan diferenciadas en grupos, unas identificadas
como comunes, es decir, procesos administrativos que el Ayuntamiento realiza
al igual que otros sujetos obligados de la entidad Veracruzana; y otras
sustantivas, procesos Unicos que lo hacen diferente a otras instituciones y dan
razén de su existencia. Las secciones fueron descritas con un nimero
consecutivo y las letras “C” y “S” segln sea el caso;

e Serie: Grupo o grupos de expedientes producidos de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico y que forman parte de un mismo proceso
administrativo.

Para elaborar el cuadro general de clasificacién archivistica, el drea coordinada de
archivos colabordé con los responsables de archivo de tramite de cada unidad
administrativa que integra el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento.
Los responsables de archivo de tramite coadyuvaron con las areas productoras de la
informacién para identificar las actividades y tramites que realizan en sus oficinas de
acuerdo con sus funciones y atribuciones. Una vez identificadas las series, se
registraron y enviaron como propuesta a la coordinacién de archivo donde se
analizaron y cotejaron, esto con la finalidad de garantizar que cada serie sea un
proceso administrativo definido, claro y sustentado juridicamente.

= l 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
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Con estos datos se procedié a clasificar las series en secciones documentales con el
propésito de integrar el cuadro general de clasificacidn archivistica segln lo
establecido en la Ley General de Archivos y las recomendaciones del Archivo General
del Estado de Veracruz. La coordinacién de archivos trabajé en el agrupamiento de
asuntos, tramites y actividades especificas apegadas a la normatividad municipal para
establecer secciones sustantivas y detallar nombres claros de sus series.

El instrumento establece una clasificacién funcional y estable con series generales que
Permitan el agrupamiento de diversos asuntos, actividades y tramites especificos. Las
series documentales estdn agrupadas en 13 secciones comunes establecidas y 10
secciones sustantivas, al interior de cada seccién fueron ordenadas alfabéticamente.

Como medida de control Archivistico se establecié una codificacién alfanumérica que
refleja la clasificacion archivistica de forma simple y clara, usando letras y nimeros
gue faciliten el control expedito de los expedientes, su sistematizacién y la
interrelacion gue tienen con otros documentos.

1
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Subserit (4) Nombre

(3) Serie hserie

1C.1 Acuerdos Generales

2C.2 Bando de Policia y Buen Gobierno
B D Dithhilimramciamars A la fmarata MEi~ial
kL ruoicaciones en ia galCetla uiiCiai

)

Reglamentos
Ejemplo de la estructura del cuadro general de clasificacion archivistica.
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El Cuadro General de Clasificacién Archivistica tiene como finalidad, organizary
controlar de forma adecuada los documentos de archivo, para la buena organizacién
de los expedientes generados cotidianamente en las diferentes unidades
administrativas del H. Ayuntamiento , esto permitira el debido cumplimiento y
aplicacién de la clasificacién, los valores documentales, plazos de conversaciény
destino final de los expedientes que se generen en cada una de las areas
generadoras, asi como un mejor manejo y control de este para acceso oportuno a la
informacion , a partir de funciones, atribuciones y actividades de las diferentes dreas
del H. Ayuntamiento de Tepatlaxco.

Los encargados del Archivo de Tramite serdn los responsables de verificar el debido
cumplimiento y aplicacién.

El cuadro general se aplicara de la siguiente manera:

1. Se iniciard identificando el asunto, tema o tramite especifico de los documentos
que se producen o reciben en las dreas productoras con el propédsito de aperturar un
expediente o su caso ingresarlo uno ya existente.

2. Identificado el asunto, tema o tramite se debe ubicar el expediente en el proceso
que le corresponda de acuerdo al cuadro general de clasificacidn archivistica, asi se
conocer3 la seccién y serie documental. Por ejemplo, si estamos produciendo o
recibiendo documentos sobre la realizacién del servicio militar de los jovenes,
observaremos que en el cuadro general existe la Serie Administracién de la Junta
Municipal de Reclutamiento que forma parte de la Seccién Gobierno y politica
interna, éste serad el nombre de la serie y seccidn donde ubicaremos nuestro
expediente. Con esa informacién construiremos el cédigo del expediente.

3. Los codigos que se encuentran en el cuadro general nos permitirdn identificar la
seccidn y serie y de estar manera poder sistematizar el expediente. Continuando con
el ejemplo, el expediente quedaria con el cédigo: H. Ayuntamiento de Tepatlaxco
Tepa/SEC/15.1/01/2000-2025.
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La explicacion del cédigo del expediente:

H. Ayuntamiento de Tepatlaxco Tepa/SEC/15.1/01/2022-2025.
H. SEC B | 2020
Ayuntamiento
de Tepatiaxco
Fondo Unidad Serie o de Afio de
Documental | administrativa Documental | expedients | aperturay
cncargad de | Eneste | Enesiecase | descurdo | derre do
realizar el casa de la Junta ordenacién | expediente
procedimiento | Gobiernoy | mMunicipal de de
En este caso la Politica Reclutamiento | expedientes
secretaria del interna del &rea
Ayuntamiento

Las siglas que identifican la unidad administrativa productora seran las mismas que
se utilizan en la documentacidn oficial que se emite.

4.Una vez realizada la clasificacion se llenard el formato cardtula de
expediente, ingresando los datos que nos solicite, para la obtener la
informacién nos apoyaremos del catdlogo de disposicion documental.

Cabe resaltar que este proceso de clasificacidn se realizara por cada expediente
integrado y los responsables de llevar a cabo correctamente la clasificacién
documental serdn los servidores publicos encargados de la realizacién de los
trdmites quienes contardn su responsable de archivo y su coordinamora.

| 273 73 20143
273 73 20084

ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com

Calle Leona Vicario s/n,
entre Av. Hidalgo y Juérez,
Col. Centro; C.P. 24190.
Tepatlaxco, Veracruz, México

e




TEPATLAXCO

H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

Contigo es Posible
P

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

H. Ayuntamiento de Tepatlaxco ver.

Secciones y series comunes

Seccién 1C Legislacién

Serie Subserie Nombre

1C.1 Acuerdos municipales (Disposiciones por Cabildo)

1C.2 Bando de Policia y Buen gobierno

1¢3 Cddigos (ética, hacendario, etc.)

1C.4 Contratos

1C.5 Convenios

1C.6 Publicaciones en Gaceta oficial del Estado

1C.7 Reglamentos

Seccion2C Asuntos Juridicos.

Serie Subserie Nombre

2C.1 Amparos

2C.2 Controversias constitucionales

2C.3 Derechos humanos (quejas y recomendaciones)

2C.4 Interposicién de recursos administrativos de revocacion,

revisién o reclamacién

2C.5 Procesos Administrativos

2C.6 Procesos Agrarios

207 Procesos Civiles

2C.8 Procesos Electorales

2C.9 Procesos mercantiles

2610 Procesos penales

Seccion3C Programacién, organizacién y Presupuestacion

Serie Subserie Nombre

3CA1 Manual de organizacién

3C.2 Manuales de procesos y procedimientos

3C.3 Manual de tramites y/o servicios

3C4 Organigrama y/o estructuras organicas

3C5 Programa operativo anual
—. | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
()| 573 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
o] | ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.F. 94190.

Tepatlaxco, Veracruz, México

‘




F=
(’.‘.‘0‘1 tA 0§

P

z O

TEPATLAXCO

INTAMIENTO 2022-2025

Contigo es Posible
’__—_L.___-/

Seccién 4C Recursos Humanos

Serie Subserie Nombre

4C.1 IPE

4C.2 Control de asistencia (vacaciones, descansos, etc.)

4C3 Constancias de sueldo y prestacion de servicios

4c.4 Expediente (nico de personal

4C.5 Incidencias laborales

4C.6 Nomina de pago de personal

4C.7 Tramites ante el Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz

Seccion5C Recursos Financieros

Serie Subserie Nombre

5C.1 Auxiliares bancarios

5€.2 Cuenta publica

5C.3. Estados financieros

5C.4 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.5 Pélizas contables

Seccién 6C Recursos Materiales y Obra Piiblica

Serie Subserie Nombre

6C.1 Adgquisiciones

6C.2 Arrendamientos

6C.3 Comités y/o subcomités de adquisiciones, arrepentimientos o

servicios

6C.4 Inventario general y control de bienes inmuebles

6C.5 Inventario general y control de bienes muehles

6C.6 Licitaciones

6C.7 Registro de proveedores y contrataste

Seccién 7C Servicios Generales

Serie Subserie Nombre

7C.1 Control de combustible

76.2 Control de parque vehicular

7C.3 Logistica y apoyo de actividades
— | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
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Seccidén 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Serie Subserie Nombre

8C.1 Portal institucional

Seccién 9C Comunicacién Social

Serie Subserie Nombre

9C1 Actos y eventos oficiales

9C.2 Boletines, comunicados y notas para medios impresos y digitales

9C.3 Difusién en redes sociales

9C.4 Material multimedia

Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades Ptblicas

Serie Subserie Nombre

10C.1 Auditorias Superior de Fiscalizacion.

10C.2 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior.
10.C.2-1 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior — Financiera.
10.C.2-2 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior — Técnica.
10.C.2-3 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior — Legalidad.
10.C.24 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior — Cumplimiento

10C.3 Auditorias y Revisiones Internas.

10C.4 Cumplimiento de Obligaciones.

10C.5 Declaraciones Patrimoniales

10C.6 Entrega y Recepcion de administracién o puesto.

10C.7 Procedimientos administrativos a servidores publicos

10C.8 Quejas y/o denuncias en contra de los servidores publicos

10C.9 Planeacion e Informe de resultados.

10C.10 Politicas de Integridad-Implementacion.

10C.11 Requerimientos de informacién ORFIS.

10C.12 Requerimientos de informacion Congreso del Estado.

10C.13 Requerimientos de informacién SEFIPLAN

10C.14 Circulares y oficios enviados (Caracter Interno).

10C.15 Circulares y oficios Recibidos (Caracter Interno).

Seccién 11C Planeacién, informacion, Evaluacidn y Politicas

Serie Subserie Nombre

11C.1 Indicadores y evaluaciones de Desempefio

| 1IC2 | Informes de actividades por areas
{11C3 Informe de Gobierno
7| 27373 201, ] | Plan Municipal de Desarrollo Lalle Teona Vicano|s/n,
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Seccién 12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie Subserie Nombre

12062 Capacitaciones en materia de transparencia

12C3 indice de expedientes clasificados

12C.4 Comité de transparencia

12C.5 Informes al instituto veracruzano de acceso a la informacién
12C.6 Gobierno abierto

12C.7 Obligaciones de datos personales

Avisos de privaddad

Sistemas de datos personales

Sistema de gestidn de proteccién de datos personales y
documento de seguridad

12C.7 Obligaciones de transparencia

12C.8 Recursos de revision

12C9 Solicitud de acceso a la informacién

Seccion 13C Archivo y Gestion Dacumental

Serie Subserie Nombre

13C.2 Bajas documentales

13C.3 Bisguedas, préstamos y consulta de expedientes

13C.4 Capacitacién y asesoria en materia archivistica

13C.5 Grupo interdisciplinario de archivos

13C.6 Instrumentos de control y consulta archivistica

13C.7 Programa anual de desarrollo archivistico

13C.8 Sistema institucional de archivos

13C.9 Transparencias documentales
= | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
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Secciones y series sustantivas

Seccién 1S Gobierno
Serie Subserie Nombre
151 Agencias Municipales
18.2 Cabildo
1S.3 Comisiones edilicias
185 Expedientes y libros de ganado y apiario
1S.6 Junta Municipal de Reclutamiento (Servicio Militar Nacional)
15.7 Registro y expedicién de certificaciones y Constancias
Seccion2S Administracion de servicios publicos
Serie Subserie Nombre
25.1 Bitacoras de tonelaje de residuos solidos
2S.2 Programas y calendario de rutas de recoleccion
25.3 Servicio de chapeo, limpieza de areas verdes, poda y derribo de
arboles
254 Registro y control de inhumaciones y exhumaciones.
25.5 Libro de registro y actualizacidn de titulos del panteén municipal
257 Autorizacion de horarios a comercios
25.8 Quejas ciudadanas en relacidn a establecimientos comerciales
25.9 Control de cedulas de empadronamiento locatarios de los
mercados munipales
25.10 Servicio y mantenimiento de alumbrado publico
! 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/rE.
273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
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Seccion 35 Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Serie Subserie Nombre
3s.1 Atencidon integral y asistencia en materia de violencia a nifias,
nifios y adolescentes
3S8.2 Programas Sociales Municipales
3.4 Gestion y apoyo del DIF
355 Gestion de programas sociales municipales
35:7 Trabajo social
35.8 Sistema municipal de proteccion de nifias, nifios y adolescentes
35.9 Atencidn, asistencia y acompafiamientos a la mujer
Tepatlaxquense en situaciones de violencia de genero
35.10 Administracion y control del DIF municipal
3511 Servicio integral de salud
SecciondS Proteccién al medio ambiente e impulso al campo
Serie Subserie Nombre
45.1 Programas al beneficio al medio ambiente
45.2 Quejas y denuncias ciudadanas en materia de proteccion al
medio ambiente
45.3 Apoyo y fomento de actividades agricolas y pecuarias
Seccion 55 Control del desarrollo urbano e infraestructura municipal
Serie Subserie Nombre
55.1 Proyectos en materia de obras publicas
55.2 Expediente basico de obra publica
58.3 Expediente unitario de obra publica
55.4 Expediente padrén de contratistas
558.5 Participacion ciudadana en la obra publica
55.6 Licencias, constancias y facilidades
/{-\ ] 273 73 20143 Calle _eona Vicario s/q,
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Seccién 65 Actividades deportivas

Serie Subserie Nombre

6S.1 Comité municipal del deporte

6S.2 Fomento e impulso a la cultura fisica

Seccion 75 Fomento de actividades turisticas

Serie Subserie Nombre

751 Eventos culturales

75.2 Promocion turistica

75.3 Programa de artesanos

75.4 Campafias de promocion turistica.

Seccion 85 Regularizacién de la seguridad social y proteccidn civil

Serie Subserie Nombre

8s.1 Administracién y control del fortalecimiento de desempefio de

seguridad ptiblica municipal

8S5.2 Ingresos de faltas administrativas

85.3 Opiniones técnicas de riesgo en materia de proteccién civil

85.4 Programas internos de proteccién civil

8S.5 Capacitaciones en materia de proteccidn civil

8S.5 Consejo de proteccidn civil municipal
ﬁ:\' | 273 73 20143 Calle L eona Vicario s/rl,
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ll. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

1. Presentacion

El catdlogo de disposicién documental es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
documentacién y la disposicién documental (técnicas de seleccién) de las series
documentales sefialadas en el cuadro general de clasificacién archivistica del H.
Ayuntamiento.

Para llevar a cabo el catdlogo de disposicién documental fue necesario realizar una
serie de etapas que garantizaran el analisis, valoracién, regulacién y control de los
documentos de archivo. Cada una de ellas comprende la realizacién de tareas
especificas que permitirdn la integracién de este instrumento basico para el manejo
adecuado de la documentacién en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para
su correcta disposicidon y accesibilidad.

El cual se basé en cuatro etapas que son:

IDENTIFICACION: Consistié en la investigacidn y analisis de las caracteristicas de los
elementos esenciales que constituyen las series documentales: la funcién o atribucidn,
el drea productora y el documento de archivo. Para llevar a cabo esta etapa fue
necesario entrevistarse con los encargados del Archivo de Trémite de las diferentes
areas del H. Ayuntamiento esto con la finalidad de despejar dudar y conocer la
integracion de sus documentos de archivo en expedientes con el propésito de ubicar
series documentales.

VALORACION: Este proceso inicié con el andlisis e identificacién de los valores
documentales del archivo, es decir; la condicién de los documentos que les otorga
caracteristicas especificas en los Archivos de Trdmite, Concentracién o Histéricos, con
la finalidad de establecer criterios, vigencias y destinos finales.

Para realizar efectuar este proceso se elaboraron fichas técnicas de valoracién
documental por cada una de series que integran el cuadro general de clasificacién
archivistica. Las fichas fueron requisitadas por las 3reas productoras de Ia
documentacién quienes a través de un andlisis de sus normatividades y utilidad
documental establecieron los valores, los plazos de conservacién y el destine final de
cada uno de sus procesos administrativos.

~— | 273 73 20143 Calle | sona Vicarie §fﬁ
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En los Archivos de Tramite como en el de Concentracidn los documentos pueden llegar
a contar con alguno o todos los valores primarios que a continuacidn se detallan:

e Valor Administrativo. El que tienen los documentos de archivo para la
administracién que lo ha producido, relacionado al tramite o asunto que
motivd su creacidn. Es innato a todos los documentos producidos o recibidos
en cualguier institucién ya que permite responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad
referencial para la planeacién y la toma de decisiones.

e Valor Juridico o Legal. Es aquel que tienen los documentos por dar certeza o
servir de prueba ante la ley; y

e Valor Fiscal o Contable. El que tienen los documentos por servir como prueba
del cumplimiento de obligaciones tributarias o dar evidencia de las
operaciones presupuestarias.

Estos valores primarios permitieron establecer los parametros de utilidad de la
documentacidn y con ello, se facilité la identificacién de los plazos de preservacidn
(vigencia documental) de los documentos de archivos con base en las necesidades
institucionales.

La valoracion permitid la organizacién de las series con caracteristicas generales, los
plazos de transferencia, conservacion o eliminacion, la baja de duplicados, asi como
los valores histdricos. Se analizaron las técnicas de seleccidn documental que pudieran
La valoracién permitid la organizacién de las series con caracteristicas generales, los
plazos de transferencia, conservacion o eliminacién, la baja de duplicados, asi como
los valores histdricos. Se analizaron las técnicas de seleccion documental que pudieran
ser aplicables a las series: eliminacién, conservacién y/o muestreo. La eliminacidn se
refiere a la baja de los documentos que ya cumplieron su plazo de vigencia en el
Archivo de tramite y de Concentracidén y que por su valoracién no requieren ser
enviados al Archivo Histérico.

La conservacién se refiere al resguardo permanente de los documentos en el Archivo
Histérico por contener valores testimoniales, evidencias e informativos para el
Ayuntamiento. El muestreo nos permite dejar ejemplos representativos de la serie con
fines de conservacion.
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REGULACION: Es decir elaborar, integrar y conforman el catdlogo de disposicién
documental como los formatos establecidos por el Archivo General del Estado,
determinado con claridad los valores documentales, los plazos de conservacién y las
técnicas seleccidn.

CONTROL. En esta actividad se realizé la presentacion del catalogo de disposicién
documental al Grupo Interdisciplinario de archivos del H. Ayuntamiento quienes
después de un analisis lo aprobaron mediante sesién.

SECCION: (1) (2) Vigencia
Documental
Cédigo Nombre Valor Plazos de Técnicas de | Observaciones
Documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A J/L| F/C|AT|AC|TOTAL| E | C | M
3 4 S 5] 7[ 8| 9|10 13 12 113 | 14 15

Interpretacion:
1. Seccién documental (Comun o Sustantiva).
Nombre de la seccién documental.
Cddigo de la serie.
Cédigo de la subserie.
Nombre de la serie o subserie.
Valor administrativo.
Valor juridico o legal.
Valor fiscal o contable.
Afos en el Archivo de Tramite.
. Afios en el Archivo de Concentracidn.
. Total de afios de conservacién.
12. Eliminacién
13. Conservacion.
14. Muestreo
15. Aqui pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la
informacidn de la serie documental en apego a la normatividad en materia
de transparencia, datos personales entre otras.
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2. Instructivo de uso del Catalogo de Disposicion Documental.

La base del Catalogo es el Cuadro General de Clasificacion, este sera aplicable a todas
las areas que generan la informacién de este H. Ayuntamiento, por consiguiente,
tienen la misma estructura: fondo, seccién y series. Es por ello que el presente
instrumento servird para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que
producen las diferentes areas del H. Ayuntamiento. Esto consiste en realizar un
proceso de identificacion y agrupaciéon de expedientes semejantes con base en la
estructura funcional, para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo
qué funcién o actividad.

El personal responsable de resguardar el area de Archivo tendra un control eficiente
sobre los expedientes, ya que tendra la informacion a la mano y podra recuperarla
réapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo
su custodia. Esta informacion deberd plasmarse en la cardtula del expediente
tomando los siguientes datos del presente Cuadro.

En el Catdlogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacidn) los
expedientes en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de concentracién (AC), lo cual
De pendera de una parte de la conclusion del asunto o tramite , del valor documental,
asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de Ia
unidad administrativa y por otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos
y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacidén con base en
los aspectos mencionados conforma la vigencia documental.

Por lo anterior, el Catdlogo facilitara la transferencia primaria (traslado controlado y
sistematico) de los expedientes del archivo de tramite al de concentracién y destino
final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histérico o bien, la
baja documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.
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Fondo: H Ayuntamiento de Tepatlaxco.
Secciones y series comunes.

El plazo de conservacidon de Archivo de Tramite comenzara a partir del afio de
cierre del expediente.

SECCION:1C Legislacién
Cddigo Nombre Vigencia documental Técnicas Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccién
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC|Total |[E|C|M
1C.1 Acuerdos X 2 &y X
Generales
1€.2 Bando de | X | X 3 |5 |8 X
policias y
Buen
Gobierno
1C.3 Publicaciones | X 2115 7 X
en la Gaceta
Oficial
1C4 Reglamentos | X 4 |5 |7 X

Simbologia: A, Administracion; J/L, Juridico o Legal; F/C, Fiscal o Contable; AT,
Archivo de Tramite; AC, Archivo de concentracion; E, Eliminacid; C, Conservacion
y M, Muestreo.

Acuse
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SECCION:2C Asuntos Juridicos
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacion seleccidn
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC|Total |E|C|M
2C.1 Amparos X 4 |3 |7 X
2C.2 Controversias X 3 |5 |8 X
constitucionales
2C.3 Derechos X 4 |13 |7 X
humanos (quejas
Y
recomendaciones)
2C.A4 Interposicién de X 4 13 17 X
recursos
administrativos de
revocacion,
revision o
reclamacion
2C.5 Procesos X 3 |4 17 X
Administrativos
2C.6 Procesos Agrarios X 3 |4 |7 X
2C.7 Procesos Civiles X 3|4 |7 X
2C.8 Procesos X 3 ‘[4: |7 X
Electorales
2C.9 Procesos X 3 (4 |7 X
mercantiles
2C.10 Procesos penales X 3 |4 |7 X
| 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
{: 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
) [ ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.F. 94190.

Tepatlaxco, Veracruz, México
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SECCION:3C Programacidn, Organizacion y Presupuestacion.

Cddigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacion | seleccion

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

3C.1 Manual de | x 4 |6 (10 X

organizacion

3C.2 Manuales de|x | X 3|5 (@8 X

procesos y
procedimientos

3C.3 Manual de | x 4 |3 |7 X

tramites  y/o
servicios
3C4 Organigrama X 4 (3 |7 X
y/o estructuras
organicas

3C.5 Programa X 5 |4 |9 X

operativo anual

Tepatlaxco, Veracruz, México

~— | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
()| 27373 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
ﬁ l ayuniamientotepatiaxco2022-2025@notmeil.com Col. Centro; C.P. 94190.
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SECCION:4C Recursos Humanos
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservaciéon seleccion
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC|Total |[E|C|M
4C.1 IPE X 4 (3 |7 X
4C.2 Control de | x 4 |2 |6 X
asistencia

(vacaciones,
descansos, etc.)

4C.3 Constancias de | x 4. 18 |7 X
sueldo y
prestacién de
servicios

4C4 Expediente X | x 4 |3 {7 X
Unico de
personal

4C.5 Incidencias X 4 |3 |7 X
laborales

4C.6 Nomina de | x X 4 |4 |8 X
pago de
personal

4C.7 Tramites ante | x 4 12 7 X

el Instituto de
Pensiones del

Tepatlaxco, Veracruz, México

el

Estado de

Veracruz
~ | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
Q | 273 73 20084 entre « Hidalgo y Juarez,
> ‘| ayuritamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.P. 94190.
erdtal
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SECCION:5C Recursos Financieros
Codigo Nombre Vigencia documental Tecnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie A|JJL|F/C|AT|AC|Total |[E|C|M
5C.1 Auxiliares X 5 6 11 X
bancarios
5C.2 Cuenta publica X 4 (4 |8 X
5C.3 Estados X 4 |5 |9 X
financieros
5C.4 Registro Y X 4 |13 |7 X
control de
polizas de
ingresos
5C.5 Pélizas X 4 '3 |7 X
contables
273 73 20143 Calle .eona Vicario s/n,
@ 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juérez,
foy | 2yuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.P. 94190.
Tepatlaxco, Veracruz, México

-
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SECCION:6C Recursos Materiales y Obra Publica

Codigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacion seleccién

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

6C.1 Adguisiciones X 4 |3 |7 X

6C.2 Arrendamientos X 4 |4 |8 X

6C.3 Comités y/o X 3 (4 |7 X

subcomités de
adquisiciones,

arrepentimientos
o servicios

6C.4 Inventario general X 4 3 |7 X
y control de
bienes inmuebles

6E.D Inventario general X 4 |3 |7 X
y control de
bienes muebles

Tepatlaxco, Veracruz, México

e

6C.6 Licitaciones X 3 4 7 X
6C.7 Registro de X 3 |4 |7
proveedores y
contrataste
- | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
(9 | 27373 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
) ' ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.F. 94190.
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SECCION:7C Servicios Materiales
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccidn
Serie | Subserie A|JJL|F/C|AT|AC|Total |[E|C|M
o Control de X 4 [8 |7 X
combustible
7C.2 Control de X 3 |4 |7 X
parque
vehicular
7C3 Logistica y X 4 |8 |7 X
apoyo de
actividades
SECCION:8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacion seleccidn
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC|Total |[E|C|M
8C.1 Seguridad X 2 |5 |7 X
Informatica
~ | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
)| 27373 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
§Sy | ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.P. 94190.
- l Tepatlaxco, Veracruz, México

o

-
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SECCION:9C Comunicacién Social
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
10 documental | conservacién | seleccién
Serie | Subserie A|J/|F/C|AT|AC|Total |[E|C|M
ac.1 Actos Y| X 2 | 8L X
eventos
oficiales
aCc.2 Boletines, ¥ 2 |5 |# X
comunicados y
notas para
medios
impresos y
digitales
9C.3 Difusion en | x 2 |5 |7 X
redes sociales
Sc.4 Material % 2 |5 |7 X
multimedia
| 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,

Col. Centro; C.P. 94190.
Tepatlaxco, Veracruz, México

1)

i ayuntamientolepatiaxcozU22-2025@hnaotmail.com
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SECCION:10C

Control y Auditoria de Actividades Pablicas

Codigo

Nombre

Vigencia documental

Valor

documental

Plazos
conservacion

de

Técnicas

de

seleccidn

Observaciones

Serie

Subserie

AL

F/C

AT

AC

Total

E

CIM

10C.1

Auditorias
Superior de
Fiscalizacion.

x | X

X

6

5

11

10C.2

Auditorias
Organo de
Fiscalizacion
Superior

11

10.C.2-1

Auditorias
Organo de
Fiscalizacion
Superior -
Financiera

10

10.C.2-2

Auditorias
Organo de
Fiscalizacion
Superior -
Técnica.

10

10.C.2-3

Auditorias
Organo de
Fiscalizacién
Superior -
Legalidad.

i

10.C.2-4

Auditorias
Organo de
Fiscalizacion
Superior -
Cumplimiento

12

Auditorias vy
Revisiones
Internas.

10

' Cumplimiento
de

X

Calle lle

entre /v
r“T\I o
A A A L

ona Vicario s/n,

nten, & D OA1Q0
OO Wts S TLIoTs

Hidalgo y Juarez,

_ ,,Ohhgac;ones
T iTuLnat, LU

Tepatlaxco, Veracruz, México

-

il
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X Declaraciones 11 X
Patrimoniales

10.C.6 Entrega y 12 X
Recepcidn de
administracién o
puesto.

10.C.7 Procedimientos 8 X
administrativos
a servidores
publicos

10.C.8 Quejas y/o 8 X
denuncias en
contra de los
servidores
publicos

10.C.e Planeacion e 10 X
Informe de
resultados.

10.C.10 Politicas de 10 X
Integridad-
Implementacién.

10.C:11 Requerimientos 12 X
de informacidn
ORFIS

10.C.12 Requerimientos 10 X
de informacién
Congreso del
Estado.

10:C.A3 Reguerimientos 10 X
de informacién
SEFIPLAN

10.C.14 Circulares y 8 X
oficios enviados
{Caracter
Interno).

16.C.15 Circulares y 2 X
oficios Recibidos
(Cardcter

273 73 30143 | Interno). Calle ||eorja Vigario s/n,
273 73 20084 BNLTC AV, [idaigo y Juarez,

ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com

Col. Centro; C.P. 94190,
Tepatlaxco, Veracruz, México

il
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SECCION:11C Planeacién, Informacidn, Evaluacién y Politicas

Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacion seleccion

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

11C.1 Indicadores vy | x 2 |15 17 X

evaluaciones
de Desempefio

11C.2 Informes de | x 2 |5 |7 X
actividades por
areas
11C.3 Informe de | x v X
' Gobierno
11C4 Plan Municipal | x 2 |5 |7 X

de Desarrollo

(’F‘ | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/q.

W&/ 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
pey | ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmait.com Col. Centro; C.P. 94190.
. Tepatlaxco, Veracruz, México
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SECCION:12C Trasparecia, Acceso a la informacién
Codigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccién
Serie Subserie AlJJLIF/C |A |A |Total [ E|C|M
T &
12C.1 Capacitaciones | x| X 2115 [ X
en materia de
transparencia
12¢.2 indice de | x| X 2 |5 1|7 X
expedientes
clasificados
12€.3 Comité de | x| X 2 |5 |7 X
transparencia
12C.4 Informes al | x| X 2 (B W7 X
instituto
veracruzano
de acceso a la
informacion
12.C5 Gobierno X| X 5|5 |10 X
abierto
12.C.6 Obligaciones Xl X 51419 X
de datos
personales
12.C.7 Avisos de | X| X 4 |3 1|7 X
privacidad
12.C8 Sistemas de | X| X a4 |3 1|7 X
datos
personales
12.€.9 Sistema de X X 4 |3 |7 X
gestion de
proteccién de
datos
personales y
documento de
seguridad
12.C.10 Obligaciones X| X 4 |3 |7 X
de
transparencia
12.C11 Recursos de | X| X 413 1|7 X
) ey ' Caft OTTa VicarioT S/
l e dl =0T v
@ 1 géglgc;g%gi ‘ Solicitud  de | X |4 3|7 entrd Av. Hidalgo y Juarez|
s | ayun'tamiento’lepariaxco?ﬁﬂ-ZGESW%.@ a| Cql. Cantro; C.F. 94190.
informacion Tejpatlgxco, Veracruz, Méxjco
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SECCION:13C Archivo y Gestién Documental

Codigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccién

Serie Subser AlJJLIF/C |A|AC|Total |[E|C|M

ie T

13C.1 Bajas X 2|15 |7 X

documentales

13C.2 Baéquedas, X 2|5 | X

préstamos v
consulta de
expedientes

13C.3 Capacitacién vy | x 215 |& X

asesoria en
materia
archivistica

13C.4 Grupo X 215 |7 X

interdisciplinari
o de archivos
13.€.5 Instrumentos X 4|13 |7 X
de control vy
consulta
archivistica
13.C.6 Programa anual | X 4(3 7 X

de desarrollo
archivistico

13.6.7 Sistema X 413 |7 X
institucional de
archivos

13.C.8 Transparencias | X 413 |7 X
documentales

~ | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
© } 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
) | ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.P. 94190.

Tepatlaxco, Veracruz, México
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SECCION:1S Gobierno
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccién
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC | Total |[E|C| M
1s.1 Agencias X 2 |5 |7 X
Municipales
15.2 Cabildo X 5 |5 |10 X
15.3 Comisiones X 2 |5 |7 X
edilicias
15.4 Expedientes y | x 2 |5 |7 X
libros de
ganado y
apiario
18.5 Junta XX 5 II'5 10 X
Municipal de
Reclutamiento
(Servicio
Militar
Nacional)
15.6 Registro y| X 5 |5 |10 X
expedicion de
certificaciones
y Constancias
273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
(C 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,

Col. Centro; C.F. 94190.

§ey | 2yuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com -
o~ | Tepatlaxco, Veracruz, México
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SECCION:2S Administracién de servicios pablicos
Cadigo Nombre Vigencia documental Técnica | Observaciones
Valor Plazos de| sde
documental conservacién | seleccid
n
Serie | Subserie Al J/L | F/C Al A | Total E[C|M
&
28.1 Bitacoras de | x 2(5 [7 X
tonelaje de
residuos solidos
25.2 Programas y | X 515 || 19 X
calendario de
rutas de
recoleccion
258.3 Servicio de | x 2(5 |7 X
chapeo, limpieza
de areas verdes,
poda y derribo de
arboles
25.4 Registro y control | x 2|5 |7 X
de inhumaciones
y exhumaciones.
25.5 Libro de registroy | X| X 5[5 i 18 X
actualizacién de
titulos del
pantedn
municipal
25.6 Autorizaciéon de | X 5(5 |10 X
horarios a
comercios
25.7 Quejas X 4,3 |7 X
ciudadanas en
relacién con
establecimientos
comerciales
25.8 Control de | X 413 |7 X
cedulas de
empadronamient
o locatarios de los
mercados
Ll o Cat Vicanios/m
@)l ;;gs;% g(}(l)gz Sewicigjmlenm d: X S8 o entlrfx.i\'? ;-tjida!bgaoyJ:Ja"rez,
=) aVPntamientoiEpaﬂaxc02022 9@ Mo ?:éag::é;cz:vi-rl;’-cszll 9&%0
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SECCION:3S Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Cddigo Nombre Vigencia documental Técnica | Observaciones
Valor Plazos de sde
documental conservacién | seleccié
n
Serie | Subserie Al J/L | F/C Al A | Total EEC|M
e
3s8.1 Atencion integral | x 215 |7 X
y asistencia en
materia de
violencia a nifas,
nifos y
adolescentes
35.2 Programas p 413 |7 X
Sociales
Municipales
3583 Gestién y apoyo | X 2|5 |7 X
del DIF
35.4 Gestion de | x 2|5 |7 X
programas
sociales
municipales
3s.5 Trabajo social X| X 413 |7 X
38.6 Sistema municipal | X 413 |7 X
de proteccion de
nifias, nifilos vy
adolescentes
38.7 Atencidn, X 413 |7 X
asistencia y
acompafiamiento
la mujer
Tepatlaxquense
en situaciones de
violencia de
genero
35.8 Administracién vy | X 43 |7 X
control del DIF
municipal
3S.8 Servicio integral | X 413 |7 X o
@ l 273 73 20143 de galisd ; Calle -epna Vicario s/n,
., | 273 73 20084 entfe Av| Hidalgo y Juarez,
o2 | 2ybptemanisiostaxse il N Lo G aatmansnre Call Cedlra: 00 07100

Tepatlaxco, Veracruz, México




TEPATLAXCO

H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

C,owt'ﬁo es Posible

Tepatlaxco, Veracruz, México

SECCION:4S Proteccidén al medio ambiente e impulso al campo
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de ' i
documental | conservacién | seleccién
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC|Total |[E|C | M
45.1 Programas al | x 2 |5 [7 X
beneficio al
medio
ambiente
45.2 Quejas v | X 4 |3 |7 X
denuncias
ciudadanas en
materia de
protecciéon  al
medio
ambiente
45.3 Apoyo y | X 2 |5 |7 X
fomento de
actividades
agricolas y
pecuarias
= | 27373 20143 Calle Leona Vicario s/n,
{ | 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
) I ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.F. 94190.
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Seccidn 58 Control del desarrollo urbano e infraestructura municipal
Cédigo Nombre | Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC|Total |[E|C|M
55:1 Proyectos en X 6 (5 (11 X
materia de
obras publicas
582 Expediente X B¢ i@ | NI X
basico de obra
publica
553 Expediente X 6 |6 |12 X
unitario de
obra publica
55.4 Expediente X 6 |4 |10 X
padrén de
contratistas
58.5 Participacién X 5 |5 |10 X
ciudadana en
la obra publica
58:6 Licencias, X 6 |6 |12 X
constancias vy
facilidades
~ | 273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
(9 ! 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
’i-:i| ayuntamientotepatiaxco?022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.F. 94190.

Tepatlaxco, Veracruz, México
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Seccién 65 Actividades deportivas
Cddigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie A|JL|F/C|AT|AC|Total |E|C| M
6S.1 Comité X 4. 13 7 X
municipal del
deporte
6S.2 Fomento e|x 4 (3 |7 X
impulso a la
cultura fisica

Seccién 75 Fomento de Actividades Turisticas
Cdédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccién
Serie | Subserie A|JJL|F/C|AT|AC|Total |[E|C| M
75.1 Eventos X 4 |3 |7 X
culturales
75.2 Promocién X 4 |3 |7 X
turistica
75.3 Programa de |x 4 |3 |7 X
artesanos
75.4 Campafias de | x 4 |3 |7 X
promocion
turistica.
273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,

Col. Centro; C.P. 94190.
Tepatlaxco, Veracruz, México

1)

:! ayuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmil.com

B
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Seccién 8S Regularizacion de la seguridad social y proteccién civil
Cédigo Nombre Vigencia documental Técnicas | Observaciones
Valor Plazos de de
documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie AlJ/JL|F/C|AT|AC | Total |[E|C| M
85.1 Administracion | x 4 '3 7 X
y control del

fortalecimiento
de desempefio
de seguridad

publica
municipal
85.2 Ingresos de | x 4 18 X
faltas
administrativas
8S.3 Opiniones X 4 |3 |7 X
técnicas de
riesgo en
materia de
proteccién civil
85.4 Programas X 4 |3 |7 X
internos de
proteccién civil
8s.5 Capacitaciones | x 4 |3 |7 X

en materia de
proteccién civil

8S.6 Consejo de | x 4 (3 |7 X
proteccion civil
municipal
273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
9 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juérez,
poy | @yuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.P. 94190.

Tepatlaxco, Veracruz, México
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En las areas administrativas del H. Ayuntamiento de Tepatlaxco, al mismo tiempo que
existen documentos de archivo, también se producen documentos que comprueban
la realizacién de un acto administrativo sin generar expedientes estructurados, asi
como ofros gue sirven de apoyo en la realizacidn de las actividades administrativas.
Estos grupos documentales son identificados como documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo y no son transferidos al Archivo de
Concentracién.

La desincorporacion de estos documentos sera realizada a través del area
coordinadora de archivos del H. Ayuntamiento mediante la elaboracién de un acta de
desincorporacién documental a solicitud del drea que lo requiera. La peticién de la
desincorporacién debe incluir el inventario tipolégico de documentos. El acta sera
firmada por el coordinador de archivos, el titular de la unidad administrativa o area
productora que requiera la desincorporacidn, el titular de la contraloria municipal y el
titular de la Unidad de Transparencia.

A continuacion, se indica un listado general de los documentos de comprobacién
administrativa y de apoyo informatico. Esta relacion es enunciativa y no limitativa. En
caso de existir dudas, serd necesario revisar los tipos de documentos identificados en
este apartado y confirmar si sus documentos cumples con las caracteristicas

detalladas.
No. Tipologia documental Vigencia administrativa
Archivo de Tramite
i, Directorios Telefénicos 1 Afo
2. Gacetas y Diarios oficiales (donde no existan 1 Afo
publicaciones sobre el Ayuntamiento)
3. Ejemplares de libros, revistas, carteles, boletines 1 Afio
y folletos (no generados por el Ayuntamiento)
4, Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc. 1 Afo
(original o copia)
5. Invitaciones 1 Afo
6. |Circulares. 1 Ano
7. Papeleria obsoleta de  Administraciones 1 Afio
anteriores
8. |Copias simples de documentos cuyos originales 1 Afo
obren en expedientes
9. | Fotocopias de leyes, decretos , reglamentos , 1 Aho
i emitidos por otras instituciones. _
| 273 73 3@Ps| Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o @B cona Vicarig s/n,
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V. GLOSARIO

Archivo: 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 Concentracién: Documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

Archivo de Tramite:
Documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Archivo Histérico: Documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: 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.

Disposicién documental: seleccién sistematica de los expedientes de los Archivos de
Tramite o Concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los Sujetos Obligados, con independencia de su soporte
documental.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenadosy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

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

@) l 273 73 20143 Calle Lcona Vicario s/q,
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Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de
las dreas de planeacién estratégica, juridica, informatica, mejora continua, Organos
Internos de Control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi
como el responsable del Archivo de Concentracidon e Histdrico, con la finalidad de
coadyudar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacidn, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicién documental.

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

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién, y descripcién de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacién en los Archivos de
Tramite y Concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documentaly,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

Sujeto obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo, y Judicial, drganos auténomos , partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos; asi como cualquier, persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos plblicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés pablico.
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Transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, de Archivo de Concentracién de Archivo
Historico.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o Concentracion, o
evidenciables, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacidn, asi como para la disposicién documental.

V. HOJA DE CIERRE.

El presente catdlogo de disposicién documental consta de 13 secciones comunes 8
secciones sustantivas que suman 137 series, de las cuales 83 tienen valor histérico.
Las series establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
concentracién y destino final.

Elabord

f;uh)s
C. Sonia Martinez Nava
Coordinadora del Archivo Municipal de Tepatlaxco
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