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3.. .@ 1. Instrumentos de control archivistico.

Tlaltetela y
e Prasentacion.

Los trabajos en materia archivistica en el ayuntamiento de Tlaltetela se han llevado
a cabo aproximadamente desde el afio 1926, ya que no se contaba con las
condiciones que en su momento se requerian todo archivo y/o documento era
preservado en cada area u oficina productora del mismo.

Sin embargo, fue a mediados de la administracion 2018-2021 que dicha area de
archivo municipal fue puesta en marcha, viéndose en la necesidad de hacer un
diagndstico de archivoy ver en queé condiciones se encontraban los documentos en
ese entonces bajo resguardo en cabildo, ya que no se contaba con las condiciones
necesarias que garantizaran la conservaciéon de documentos.

ElH. Ayuntamiento de Tlaltetela, a través del Archivo Municipal ha emprendido una
serie de acciones para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, que tiene
como objetivo primordial establecer la homologacion de los procesos de gestion
documental y administracion de los expedientes de archivo, producido por las
unidades administrativas de los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones.

Existen expedientes producidos en administraciones municipales pasadas, las
cuales no establecieron criterios o herramientas que permitieran organizacion en las
unidades documentales, es por ello que con el propésito de solventar esta
problematica y dar cumplimiento a los sefialamientos de la Ley General de Archivos,
se da inicio a los trabajos en gestién documental y administracion de archivos. Para
ello, fue nombrado un responsable del area coordinadora de archivos quien gestiond
la instalacién del sistema institucional de archivos y la Integracion del Grupo
Interdisciplinario, entes clave para el éxito de las actividades.

Para el éxito de las labores se solicité una capacitaciéon y asesoria al Archivo
General del Estado de Veracruz, se realizaron asesorias virtuales para elaborar el
registro de series documentales y elaborar dichos Instrumentos de Control
Archivistico.

Con estas acciones el H. Ayuntamiento de Tlaltetela, Veracruz presentara los
Instrumentos de Control Archivisticos, los cuales regularan la gestion documental
de archivos generados en el ejercicio de las funciones y atribuciones del H.
Ayuntamiento de Tlaltetela en pro de la Transparencia y rendicion de cuentas.
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Tlaltetelq 21 Objetivo General.
e Regular la gestion documental y administracion de los expedientes de archivo del

H. Ayuntamiento de Tlaltetela, Veracruz mediante |a elaboracién de los
Instrumentos de control archivistico los cuales son: Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

2.2 Objetivos especificos.
e Capacitar y asesorar al personal de la Direccion de Archivo Municipal

e Integrar el cuadro general de clasificacién archivistica.

 Elaborar y revisar las fichas técnicas de valoracién documental de las series
con el fin de ubicar las series comunes y sustantivas de cada unidad
administrativa de este H. Ayuntamiento.

* Integrar el Catalogo de Disposicion Documental.

e Gestionar la aprobacion de los instrumentos de control archivistico ante el
Grupo Interdisciplinario de archivos del H. Ayuntamiento de Tlaltetela,
Veracruz.

3. Ambito de aplicacién de los Instrumentos de Control Archivisticos.

Los criterios y procedimientos establecidos en los presentes instrumentos de control
archivistico son aplicables a todas las unidades administrativas y areas productoras
que conforman la estructura organica del Ayuntamiento de Tlaltetela, Veracruz.
Unidades o areas equivalentes, la cuales deberan organizar sus actividades de
gestion documental, produccion, integracion, clasificaciéon, ordenamiento e
identificacién de expedientes, con base a los criterios establecidos en los presentes
instrumentos.

Los trabajos de implementacién de los instrumentos y las asesorias que se
requieran para su aplicacién seran realizados por el area coordinadora de archivos
del Ayuntamiento, quien colaborara con los responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa para el eficiente uso del catalogo de disposicion
documental y los formatos que se requeriran para la identificacion y control de
expedientes, entendidos estos como caratulas, inventarios generales, lomos,
etiquetas, entre otros.
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B..._.e 4. Marco juridico
Tlaltetel A continuacion, se enlistan algunas de las disposiciones que regulan las funciones,
G?ﬁwg atribuciones y actividades de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Y Tlaltetela,

Constitucién

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes federales, estatales Y sus reglamentos.

Ley Organica del Municipio Libre

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Comunicacion Social para el Estado de Veracruz

Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley del Servicio Militar

Ley de Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley Estatal del Servicio Civil

Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica

Ley General en Materia de Delitos Electorales

Ley Federal del Trabajo

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley 856 de Proteccién Civil y la Reduccion del Riesgo de desastres para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley General de Desarrollo Social

Ley del Desarrollo Rural Sustentable

Ley 573 de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley 822 de Integracion de las Personas con Discapacidad en el Estado de
Veracruz.

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

Cédigos

Cadigo Hacendario

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Cddigo Civil del Estado de Veracruz
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Tlaltetelq Bando, planes y reglamentos

“TU FUTURO, KUESTRO COMPROMISO™

GOBIERNG NMUNICIPAL 2028 - 2025

e Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio Libre de Tlaltetela
* Reglas de Operacion para U.B.R en el Estado de Veracruz

* Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Veracruz

Lineamientos

e Lineamientos del Programa del DIF Estatal
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CBIERNG MUNICIPAL 2022 - 2

1. Fundamentosy metodologia de elaboracion

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es instrumento técnico que
refleja la estructura de los documentos de archivo producidos o recibidos en las
areas de tramite, establecidas en la normatividad administrativa y legislacion
aplicable del Ayuntamiento de Tlaltetela, Veracruz.

La estructura del cuadro general responde a los niveles archivisticos de fondo,
seccion y serie, entendidos como:

e Fondo, conjunto de documentos producidos organicamente por el
Ayuntamiento de Tlaltetela Yy que sera identificado con el nombre del mismo;

e Seccién, divisiones del fondo basadas en las funciones o atribuciones del
Ayuntamiento. Las funciones estan diferenciadas en dos grupos, unas
comunes, es decir, procesos administrativos que la corporacién municipal
realiza al igual que otros sujetos obligados de esta entidad; y otras
sustantivas, procesos (nicos que lo hacen diferente a ofras instituciones.
las secciones fueron descritas con un numero arabigo consecutivoyy las letras
“C “y “S” segln sea el caso:

» Serie, al 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 clasificacion archivistica, el area
coordinadora de archivos trabajé con los responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa del Ayuntamiento, quienes con apoyo de las areas
productoras de la informacion identificaron las actividades y tramites que realizan
en sus oficinas a fin de establecer las series documentales. Con estos datos se
procedié a la integracion del cuadro general segun lo establecido en la Ley
General de Archivos.

El instrumento establece una clasificacién funcional y estable con series
generales que permiten agrupar asuntos generales, actividades y tramites
especificos. Las series documentales estan agrupadas en 13 secciones
comunes preestablecidas y 11 secciones sustantivas. Las secciones y series
comunes respetan el nombre y codificacion presentada en el listado que remitid
el Archivo General del Estado. Las secciones sustantivas fueron integradas a
partir del analisis de los procesos administrativos. En el caso de las series
sustantivas  fueron ordenadas alfabéticamente segin la  seccién
correspondiente.
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e .ﬂ Como medida de control archivistico se establecié una codificacion alfanumérica
que refleje la clasificacion archivistica de forma simple y clara. En efecto, el uso de
Tlaltetela letras y ndmeros nos facilita el control expedito de los expedientes, su
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S gistematizacion y la serie.

S

Estructura de formato para cuadro general de clasificacién archivistica:

Seccién 2C (1) LEGISLACION (2)
Serie Subserie Nombre (4)
2C.1(3)
2C.2

Donde:

1. Sefala el nimero y letra de la seccién documental (comun o sustantiva).
2. Indica el nombre de la seccién documental.

3. Presenta el codigo de clasificacion de la serie documental.

4. ldentifica el nombre de la serie documental.

2. Aplicacion del cuadro General de Clasificacién Archivistica

La finalidad del cuadro general de clasificacion archivistica es establecer
parametros homologados de clasificacién institucional para la organizacion de los
expedientes que reflejen procesos administrativos tinicos y originales generados de
manera cotidiana en las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento, el
cual permitira un mejor manejo y control de los documentos para el acceso oportuno
a la informacion. :

El uso del “Cuadro general de Clasificacién Archivistica” realizara de la siguiente
manera:

1. Al recibir o producir un documento de archivo en las areas productoras de
la informacion se debe identificar el asunto, tema o tramite especifico con
el proposito de apertura un expediente o ingresar el documento a uno ya
existente.

2. El asunto, tema o tramite del expediente debe ser ubicado en algunas

series que integran el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” con
el propdsito de establecer el codigo que le corresponde.
Citemos un ejemplo, si estamos produciendo o distribuyendo documentos
personales y laborales de un servidor publico del Ayuntamiento
observaremos que en el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”
existe una serie denominada “Expediente Unico de Personal” que forma
parte de la seccion “Recursos Humanos”, este sera el nombre de nuestra
serie donde estara nuestro expediente.
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3,_ -.g 3. Los codigos marcados en el “Cuadro General de Clasificacion s
o Archivistica” nos permitiran no solo identificar la seccién y serie sino
qultetel también establecer las claves que identifiquen el expediente. Continuando

“TU FUTURO, NUESTRO COMPRORISO™

con el ejemplo, una vez identificada la serie y seccion de nuestro
expediente, integraremos su calve siguiendo los siguientes elementos:
Fondo + Unidad Administrativa y area productora (si aplica) + seccion y
serie documental + ndmero de expediente + afio de apertura y cierre del
expediente. Con base a este criterio, la clave del expediente de nuestro
ejemplo seria:
H. Ayuntamiento de Tlaltetela/ SA/1 S.3/01/2024

BIEANG M

Donde:
H: SA 1S 3 01 2024
Ayuntamiento
de Tlaltetela

Es el fondo Es la unidad Es la Es la serie Es el Es el afio
documental administrativa seccion documental numerode de apertura

y érea documental expediente  y cierre del

productora expediente

Nota: Los acrénimos que identifican la unidad administrativa y areas
productoras seran los mismos que se utilizan en la emisién de la
documentacion oficial.

4. Unavezdeterminada la clasificacion, se llenaran los datos que se solicitan
en el formato Caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en el
siguiente instrumento de control archivistico, el “Catélogo de Disposicién
Documental”y se llenara el “Inventario General por Expediente”.

La integracién del codigo de cada expediente es responsabilidad del personal
encargado del tramite.

Este proceso se realizara por cada expediente integrado y el servidor publico
municipal tendré la responsabilidad de aplicar correctamente la clasificacion
documental. Los inventarios se elaboraran por cada serie documental que
administre el area productora de la informacion.

™
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qultetelq 3.Cuadro General de Clasificacion Archivistica

T rurwm NUESTRO coummsa

o * 3.1 Fondo: H. Ayuntamiento de Tlaltetela

#

Secciones y series comunes

Seccién 1C Legislacién

Serie Subserie Nombre o

1C.1 Disposiciones en materia de legislacién

1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion

1C.8 Acuerdos generales

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)

Seccién 2C Asuntos juridicos

Serie Subserie Nombre

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.18 Derechos humanos - - -

Seccion 3C Programacion, organizacién Y presupuestacion

Serie | Subserie Nombre

3C.7 Programas operativos anuales

3C.10 Dictamen técnico de estructuras ]

Seccidén 4C Recursos Humanos

Serie Subserie Nombre

4C.26 Expedicidn de constancias

Seccién 5C Recursos Financieros

Serie Subserie Nombre

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental

S5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C17 Registro y control de pdlizas de egresos

5.C18 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.19 Pdlizas de diario

5C.24 Estados financieros
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( {ic.zs | | Auxiliares de cuentas

Seccién 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Serie | Subserie Nombre

6C.3 Licitaciones

6C.7 Seguros y fianzas

Seccién 7C Servicios Generales

Serie | Subserie Nombre

7CA Disposiciones en materia de servicios generales.

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales N
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion.
7C.16 Proteccidn civil

Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

Serie Subserie Nombre

8C.16 Administracién y servicios de biblioteca

Seccién 9C Comunicacion Social

Serie Subserie Nombre

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.5 Publicidad institucional

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.14 Actos y eventos oficiales

Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Subserie Nombre

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega-recepcién de administracién o cargo
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Seccion 12C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Serie Subserie Nombre
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto de Acceso a la informacidn (informes)
12C.12 Seguimientos a recursos de revisién
Seccién 13C Archivo y Gestién Documental
Serie Subserie Nombre
13C.3 Capacitaciones y asesorias archivisticas
13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos
13C.6 Instrumentos de Control y de Consulta Archivistica
13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13C.9 Sistema Institucional de Archivos
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Seccién 1S Gobierno
Serie Subserie Nombre
1S.1 Atencidn y resolucidn de solicitudes ciudadanas
Seccion 28 Administracion de actividades comerciales
Serie Subserie Nombre
2S.1 Control de cédulas de empadronamiento
| 25.2 Control de permisos semifijos y ambulantes
Seccién 3S Administracién de servicios publicos
Serie Subserie Nombre
3S.1 Administracion y mantenimiento de alumbrado publico.
3s8.2 Control de limpieza de parques y jardines.
38.3 Limpia, recoleccidn, traslado y disposicidn final de residuos.
Seccion 4§ Asistencia y apoyo a grupos vulnerables
Serie Subserie Nombre
4S5.1 Asesoria juridica
4S.2 Procuraduria municipal de Proteccién de nifias, nifios y adolescentes
4S.3 Programas y proyectos en materia de asistencia social
45.4 Registro de apoyos sociales y funcionales
Seccion 58 Fomento educativo y deportes
Serie Subserie Nombre
5S8.1 Administracién de bibliotecas
552 Eventos y actividades deportivos
Seccion 6S Administracién de catastro municipal
Serie Subserie Nombre
6S.1 Cédulas catastrales
6S.2 Certificado de valor catastral
6S.3 Constancias de no adeudo
6S.4 Traslados de dominio
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'?eccién 78 Turismo y cultura iy
Serie Subserie Nombre
- 75.1 Organizacion de eventos culturales Yy actos civicos : i/
Seccion 8S Desarrollo urbano
Serie Subserie Nombre
8s.1 Expediente técnico unitario de obra R
Seccidn 95 Trénsito y vialidad municipal
Serie Subserie Serie
9S.1 Permisos de vialidad
Seccién 10S Bienestar familiar, Social y Humano
Serie Subserie Serie
1s.1 Asistencia social
18.2 Expedientes clinicos
1s.3 Programas y proyectos de inclusidn social
154 Evaluacidn psicoldgica
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1. Fundamentoy metodologia de elaboracién.

El “Catalogo de Disposicién Documental’, es un registro general y sistematico que
tiene la finalidad de establecer los valores documentales, Ia vigencia documental,
los plazos de conservacion y la disposicién documental de las series documentales
senaladas en el cuadro general de clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento de
Tlaltetela, Veracruz.

La elaboracion del “Catélogo de Disposicién Documental’, se realizara por medio
de etapas como lo son: identificacion, valoracion, regulacién y control.

NOTA: este es el avance que se tiene en relacién al cuadro y catalogo, se continua
el Catalogo de Disposicion Documental ya que aun faltan procedimientos para llegar
aél

Estan en procedimiento fichas técnicas de valoracién documental, asi mismo se
reunira con cada uno de los encargados de archivos de tramite para asesorarlos en
relacion a la elaboracién de dichas fichas para tenerlas a la brevedad posible. Para
asi agilizar el termino y pasarlo a aprobacion con el gripo interdisciplinario.
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