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PRESENTACION

La Ley General de Archivos sefiala como sujeto obligado a cualquier autoridad, entidad,
6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, auténomos,
partidos politicos y municipios con su érgano de gobierno, el Ayuntamiento.

Atendiendo a la citada Ley, es obligacién del Ayuntamiento de Puente Nacional
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, preservdndolo en archivos administrativos. Para tales efectos, el
Ayuntamiento creo la Direccién del Archivos Municipal, 4rea técnica responsable de
coordinar los procesos de gestibn documental, organizacién y administraciéon de
archivos a través de métodos y técnicas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad , integridad y
localizacién expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional.

Una de las principales obligaciones de la Ley General de Archivos establecida en su
articulo 13 es la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental,
donde establecen la descripcién para identificar el contexto, el contenido y la estructura
de los archivos de este H. Ayuntamiento en cualquier etapa del ciclo vital de la
documentacion (activa, semiactiva e inactiva).

La direccién de Archivo Municipal como una de sus funciones principales es actualizar
los Instrumentos de Control Archivisticos en colaboracidn con los responsables de
los archivos de tramite, de concentracién e histdrico ( en caso de existir) para que las
areas administrativas organicen, administren y conserven sus documentos contenidos
en sus archivos y que por alguna razén no habian sido incluidos en tales Instrumentos.
En este sentido las direcciones de Sindicatura, Tesoreria ,Recaudacion, Contraloria
Interna y DIF Municipal solicitaron mediante oficio la modificacién de sus plazos de
conservacién tanto en archivo de tramite como en archivo de concentracién, las cuales
se anexan en esta actualizacidn; tales incorporaciones fueron aprobadas en la segunda
reunién extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos celebrada el dia
20 de agosto de 2025, por lo que, las dreas productoras los deben usar para ordenar,
clasificar, guardar y localizar los documentos que resguardan en sus archivos.
Expresamos nuestro agradecimiento a todos aquellos que hicieron posible esta labor.

En virtud a lo anterior, la Direccién de Archivo Municipal de Puente Nacional, Ver.
presenta la actualizacién los instrumentos de control archivisticos para el
ejercicio 2025 que serdn las herramientas que regularan de manera sistemética la
gestion documental y servird como marco normativo en la conservacion, vigencia,
transferencia y destino de los documentos de archivo generados en el ejercicio de las
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funciones y atribuciones del H. Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver., en pro de la
transparencia y rendicion de cuentas.

I. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
1. Contexto institucional.

El municipio de Puente Nacional, Ver. es una institucién juridica que forma parte de la
organizacién politico administrativa de la entidad veracruzana, sus funciones estan
reguladas por una serie de disposiciones juridicas normativas como la Ley Orgénica del
Municipio Libre, el Bando de Policia y Buen Gobierno, etcétera que son administradas
por su drgano de gobierno, el H. Ayuntamiento. A lo largo de su historia, la estructura
organica del Ayuntamiento ha sido modificada a fin de tener unidades administrativas
que permitan el estudio, planeacién, control, fiscalizacién y despacho de los asuntos que
el marco juridico establece para realizar una correcta administracién publica.

> x A, Janedn U g x

Una de las disposiciones vigente es la Ley General de Archivos publicada el 15 de junio
de 2018 donde se establece la homologacién de los procesos de gestién documental y
administracion de los expedientes de archivo producidos por las unidades
administrativas de los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Sibien existen expedientes producidos en administraciones municipales pasadas, no se
establecieron criterios o herramientas archivisticas que permitiran la organizacién de
las unidades documentales lo que provoc una acumulacién desordenada de cajas. Con
el propésito de solventar esta problematica y dar cumplimiento a los sefialamientos de
la Ley General de Archivos, la administraciéon encabezada por el Lic. Roberto Montiel
Montiel dio inicio a los trabajos en materia de gestion documental y administracion de
archivos. Para ello, fue nombrado un responsable del drea coordinadora de archivos
quien gestiond la integracién de los entes administrativos para el éxito de las
actividades archivisticas. Asi el 20 de octubre de 2022 el Lic. Roberto Montiel Montiel,
en su caracter de Titular del Sujeto Obligado, formalizé la instalacién del Sistema
Institucional de Archivos, y la integracién del Grupo Interdisciplinario de acuerdo
a los establecido en las fracciones 11 y V del articulo 11 de la Ley General de Archivos.

Para el éxito de las labores, se gestionaron capacitaciones en materia de organizaciéon
de archivos ante el Archivo General del Estado de Veracruz y el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales como
Cumplimiento normativo en materia de archivos, Obligaciones y procesos
técnicos del archive de tramite y Jormada de acompaiiamiento en gestion
documental y administracion de archivos, ademas de asesorias virtuales y
presenciales personalizadas, revisiones y adecuaciones que culminaron en el
documento que hoy se presenta. ;

A
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Con estas acciones, el H. Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver., suma esfuerzos para
eficientar el control técnico de sus documentos y los procesos archivisticos, garantizar
el acceso a la informacidn y transparentar la rendicién clara de cuentas en favor de los
ciudadanos y ciudadanas de nuestro municipio.

2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Hn U.Q X

Regular la gestién documental y la administracidon de los expedientes de archivo del
Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver. mediante la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico: Cuadro general de clasificacién archivistica y catilogo de
disposicién documental.

Jane

2.2 Objetivos especificos

e (Capacitar y asesorar a los responsables de archivo de tramite y dareas
productoras de la informacién en la identificacién de procesos administrativos.

e Integrar el cuadro general de clasificacién archivistica

e Elaborar y revisar las fichas técnicas de valoracién documental de las series a fin
de garantizar series comunes y sustantivas de cada unidad administrativa del
Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver.

e Integrar el catidlogo de disposicién documental

e Gestionar la autorizacién de los instrumentos de control archivistico ante el
Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de Puente Nacional.

3. Ambito de aplicacién de los instrumentos de control archivistico.

Los criterios y procedimientos establecidos en los presentes instrumentos de control
archivistico son aplicables a todas las unidades administrativas y areas productoras
que integran la administracién publica municipal: Dependencias centralizadas,
Organos Desconcentrados, Descentralizados y Auxiliares del Ayuntamiento, las cuales
deberdn armonizar sus actividades de gestién documental, produccién, integracion,
clasificacién, ordenamiento e identificacién de expedientes con base en los criterios
establecidos en los presentes Instrumentos.

Las areas productoras deberdn garantizar el cumplimiento de los pardmetros
establecidos en materia de plazos de conservacién en archivos de tramite y realizar la
transferencia primaria controlada de sus expedientes de acuerdo a las disposiciones y
criterios determinadas por el archivo de concentracién.

= fp

Los trabajos de implementacién de los instrumentos y las asesorias que se requieran
para su aplicacién seran realizados por la Direccién de Archivo Municipal quién |\
colaborara con los responsables de archivo de trdmite de cada unidad administrativa , |
para el eficiente uso del catdlogo de disposicion documental y los formatosf," |
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estandarizados que se requerirdn para la identificacién y control de expedientes,
entendidos estos como caratulas, inventarios generales, lomos, etiquetas, entre otros.

4. Marco juridico.

A continuacién, se enlistan las disposiciones juridico normativas que regulan las
funciones, atribuciones y actividades de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave,

Ley Apicola para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Ley de Coordinacion fiscal.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz.
Ley de Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley de Proteccién Civil y Reduccién de Riesgo de Desastres para el Estado de
Veracruz.

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

Ley Ganadera para el Estado de Veracruz.

Ley General de Archivos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley General de Educacién.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.

Ley para el ejercicio fiscal del afio 2023 del H. Ayuntamiento de Puente Nacional,
Ver.

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

Cédigo de Etica de los Servidores Piiblicos.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Reglamento interno del sistema DIF del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.

Bando de policia y buen gobierno.

Reglamento interno municipal.

Reglamento interno del IMM.

Reglamento interior de cabildo.

Reglamento interior de la Administracion Piblica
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* Manual de organizacién y operacién del sistema de proteccién integral de nifias,
nifios y adolescentes para el Estado de Veracruz.

II. Cuadro General de Clasificacién Archivistica
1. Fundamentos y metodologia de elaboracién

El cuadro general de clasificacion archivistica es definido como el instrumento técnico
que refleja la estructura de expedientes de archivo con base en las funciones o
atribuciones establecidas en las disposiciones juridico-normativas aplicables al
Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver.

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

e Fondo, conjunto de documentos producidos orginicamente por el
Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver. y que serd identificado el nombre del

mismo;

e Seccidn, divisiones del fondo basadas en las funciones o atribuciones del
Ayuntamiento. Las secciones estan diferencias en dos grupos, unas comunes, es
decir, procesos administrativos que la corporacién municipal 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 niimero arabigo consecutivo y las letras

“C"y “S” seglin sea el caso;

e Serie, Conjunto 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, la Direccién de Archivo
Municipal inicio los trabajos solicitando el curso “Gestién documental y organizacion
de archivos de tramite” donde personal del Archivo General del Estado explicé a los
responsables de archivo de tramite las acciones para la identificacién, analisis y

valoracion de series documentales.

Asi, se comenzé la identificacién de los procesos por unidad administrativa del
Ayuntamiento y se integré un registro de series documentales donde se asenté la
propuesta de serie, su descripcién, los procedimientos derivados de la ella y el
fundamento legal de su realizacién. Para el éxito de la actividad, se brindaron asesorias
técnicas al personal responsable. Con la informacién completa se procedié a la
integracién del cuadro general segiin 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 establece una clasificacién funcional con secciones y series generales
que permiten el agrupamiento de diversos asuntos generales, actividades y tramites
especificos. Las series documentales estdn agrupadas en 12 secciones comunes
establecidas y 11 secciones sustantivas.

Las secciones y series comunes fueron seleccionadas de los Lineamientos para que el
Archivo General del Estado emita el Dictamen de validacién de los instrumentos de control
archivistico, de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz publicada
en la Gaceta Oficial Nimero Ext. 250 del 24 de junio de 2022 con el objetivo de sumarse
a la homologacién de la clasificacién archivistica en la entidad veracruzana. Por su
parte, las secciones y series sustantivas fueron integradas a partir de andlisis de los
procesos y procedimientos administrativos sefialados la legislacién vigente teniendo
como base la Ley Organica del Municipio Libre.

Como medida de control archivistico se establecidé una codificacién alfanumérica que
refleje la clasificacién archivistica de forma simple y clara. En efecto, el uso de letras y
numeros facilitara el control expedito de los expedientes, su sistematizacion y la
interrelacidon de la serie.

Estructura del formato cuadro general de clasificacién archivistica:

Seccion 2C (1) Asuntos Juridicos (2)
Serie Subserie Nombre (4)
2C.1(3)
2C.2
2C3
Donde:

1. Sefiala el ntimero y letra de la seccién documental (comin o sustantiva)
2. Indica el nombre de la seccién documental

3. Presenta el codigo de clasificacion de la serie documental

4. Identifica el nombre de la serie documental

2. Aplicacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

La finalidad del cuadro general de clasificacién 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, lo que permitird un mejor
manejo y control de éstos para el acceso oportuno a la informacién.

El uso del cuadro general se realizara de la siguiente manera:
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1. Al recibir o producir un documento de archivo en las dreas productoras se debe
identificar el asunto con el propésito de aperturar un expediente o ingresar el
documento a uno ya existente.
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2. El asunto del expediente debe ser ubicado en alguna de las series que integran

el cuadro general de clasificacién archivistica con el propésito de establecer el
codigo que le corresponde.
Citemos un ejemplo, si estamos administrando documentos sobre el cabildo, es
decir, los documentos derivados de la planeacién y organizacién de las sesiones
de cabildo, las actas de cabildo o el seguimiento de acuerdos emitidos en cabildo
observaremos que en cuadro general de clasificacién archivistica existe la serie
Cabildo que forma parte de la seccién Gobierno.

3. Los cédigos marcados en el cuadro general de clasificacién archivistica nos
permitiran no sélo identificar la seccién y serie sino también establecer las
claves que identifiquen el expediente. Continuando con el ejemplo, una vez
identificada la serie y seccién de nuestro expediente, integraremos su clave
siguiendo los siguientes elementos: Fondo + unidad administrativa y area
productora (si aplica) + seccidn y serie documental + niimero de expediente +
afo de apertura y cierre del expediente. Con base en este criterio la clave del
expediente de nuestro ejemplo seria:

H. Ayuntamiento de Puente Nacional /SA/1S.1/01/2023

Donde:
H.
AyuTamicnto SA 1S 1 01 2023
de Puente
Nacional, Ver.
Es la unidad Es el afio de
. . . Esla . Esel
Eselfondo administrativa oz Esla serie ; aperturay
? seccion nimero de .
documental 0 area documental documental expediente  CETTE del
productora P expediente

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

4. Una vez determinada la clasificacién y la clave de cada expediente, 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 catalogo de
disposicién documental. Clasificado el expediente deberd registrarse en el
formato Inventario General por Expediente.
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Este proceso se realizara por cada expediente concluido y el servidor ptiblico municipal
tendra la responsabilidad de aplicar correctamente la clasificacién documental. Los
inventarios se elaboraran por cada serie documental que administre el 4rea productora
de la informacién.

3. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Fondo:
H. Ayuntamiento de Puente Nacional.

Secciones y series: o
Comunes. .
S
Seccion 1C Legislacién e
Serie Subserie | Nombre -
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales ¥
<
Seccién 2C Asuntos juridicos el
Serie Subserie | Nombre ’
ZC5 Actuaciones y representaciones en materia legal. <<
2C17 Delitos y faltas. ¥
Seccién 4C Recursos Humanos
Serie Subserie | Nombre
4C.3 Expediente Unico de personal.
4C.5 Némina de pago de personal.
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal. 7
4C.8 Control de asistencia.
Seccidén 5C Recursos Financieros
Serie Subserie | Nombre
5C.17 Control y registro de pdlizas de egresos.
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos.
5C24 Estados financieros.
Seccidén 6C Recursos Materiales y Obra Piiblica
Serie Subserie | Nombre
6C.9 Bitacoras de obra publica.
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles.
6(C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles.
Seccion 7C Servicios Generales
Serie Subserie | Nombre
7E€12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de cémputo.
7C.13 Parque vehicular.
7C.14 Control de combustible.

Pagina 8
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Seccién 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Serie Subserie | Nombre

8C.3 Normatividad tecnoldgica.

8C.18 Procesos técnicos en los servicios de informacién.
8C.21 Servicios y productos en internet e intranet.
Seccién 9C Comunicacién Social

Serie Subserie | Nombre

9C.4 Material multimedia.

9C.7 Boletines y notas informativas para medios.
9C.18 Redes sociales.

Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades Piiblicas
Serie Subserie | Nombre

10C.3 Auditorias.

10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades.
10C.14 Declaraciones patrimoniales.

10C.15 Entrega-recepcién de administracién o encargo.
Seccién 11C Planeacioén, Informacién, Evaluacion y Politicas
Serie Subserie | Nombre

11C.16 Informe de labores.

11C.18 Informe de gobierno.

Seccién 12C Transparencia y Acceso a Ia Informacién
Serie Subserie | Nombre

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién.

12C.7 Cumplimiento de obligaciones de transparencia.
Secciéon 13C Archivo y Gestiéon Documental

Serie Subserie | Nombre

13C.3 Capacitacién y asesorias archivisticas.

13C4 Gestién y control de bajas documentales.

13C5 Grupo Interdisciplinario de archivos.

13C.6 Instrumentos de control y consulta archivisticos.
13C.8 Programa anual de desarrollo archivistico.

13C.9 Sistema Institucional de Archivos.

13C.10 Transferencias documentales.
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Fondo:
H. Ayuntamiento de Puente Nacional.

Secciones y series:

Sustantivas
Seccién 1S Gobierno
Serie Subserie Nombre
15.1 Cabildo
15.2 Control de constancias y certificaciones.
18.3 Administracién de la junta municipal de reclutamiento.
15.4 Comisiones edilicias.
185 Control de agencias municipales.
1S.6 Junta de mejoras.
18.7 Comité de contraloria social.
1S8.8 Expedientes y libros de ganado.
Seccién 2S Administracidn de actividades comerciales y econémicas
Serie Subserie Nombre
25.1 Control de negocios comerciales.
25.2 Notificaciones.
Seccién 38 Administraciéon de servicios municipales
Serie Subserie Nombre
358.1 Alumbrado Publico.
358.2 Servicios de Parques y jardines.
38.3 Recoleccién de residuos sélidos.
Seccién 48 Asistencia, apoye a la salud y social a grupos vulnerables
Serie Subserie Nombre
4S5.1 Proteccién de nifios, nifias y adolescentes.
45.2 Asistencias alimentarias.
4S.3 Gestidn y asistencia al adulto mayor.
45.4 Gestién de apoyos sociales.
48.5 Atencién medica integral.
48.6 Apoyos funcionales.
48.7 Servicios de Vectores.
Seccién 58 Fomento agropecuario y Medio Ambiente.
Serie Subserie Nombre
55:1 Fomento y apoyo de actividades agricolas.
55.2 Permisos de tala, desmonte y poda de arboles.
558.3 Gufa de traslado de madera o lefia.
55.4 Fomento y apoyo a actividades de vida animal.
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Seccién 6S Control del desarrollo urbano e infraestructura municipal
Serie Subserie Nombre
6S.1 Expediente técnico unitario de obra.
65.2 Padrén de contratistas.
65.3 Cedula Catastral.
6S.4 Certificados catastrales y traslado de dominio.
6S.6 Constancias catastrales.
6S8.7 Alineamientos y numero oficial.
6S.8 Deslindes de terrenos.
65.9 Fusién de predios.
6S.10 Licencias de construccién.
65.11 Subdivisiones.
Seccion 7S Desarrollo de actividades culturales y deportivas
Serie Subserie Nombre
78.1 Promocidn, apoyo y difusién al deporte.
78.2 Actos civicos y culturales.
75.3 Cronista municipal.
Seccion 8S Fomento de actividades turisticas
Serie Subserie Nombre
85.1 Planeacidén y difusién de eventos turisticos.
Seccién 98 Promocién de la educacién y salud
Serie Subserie Nombre
88.1 Administracién a bibliotecas municipales.
98.2 Consejos de participacién escolar.
98.3 Atencidn y apoyo a escuelas.
Seccion 10S Seguridad y Proteccién Civil
Serie Subserie Nombre
10S.1 Anuencias municipales.
108.2 Informes policiales.
Seccion 118 Transversalizacién de la perspectiva de género.
Serie Subserie Nombre
118.1 Atencion integral a las mujeres.
118.2 Convenios en materia de género.
1183 Capacitaciones y asesorfas en materia de género.
11S.4 Administracién de recursos financieros.
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IIl. Catdlogo de Disposicion Documental

1. Fundamentos y metodologia de elaboracién

El catélogo de disposicion documental es el registro general y sistemitico de las
secciones y series documentales que tiene la finalidad de establecer valores
documentales, vigencia documental, plazos de conservacién y la disposicién
documental.

Para la elaboracién de esta herramienta archivistica fue necesario realizar una serie de
fases que permitieran analizar las funciones generales y especificas del Ayuntamiento;
valorar los expedientes de archivo producidos por la serie de acuerdo a su naturaleza y
funcién mediante fichas técnicas de valoracién documental y sistematizar los procesos
administrativos.

La primera fase de trabajo fue la valoracion de las series documentales establecidas en
el cuadro general de clasificacién archivistica. Esta actividad consistié en el analisis e
identificacién de los valores que tienen los expedientes, es decir, la condicién de los
documentos de archivo que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite con la finalidad de establecer valores documentales, plazos de conservacion en
archivo de trdmite y concentracién y las técnicas de selecciéon que regularan el destino
final de las series documental.

En las dreas de archivo de tramite los expedientes estan integrados por documentos de
archivo pueden poseer alguno o todos los valores primarios que a continuacion se citan:

*Valor administrativo, el que tiene los documentos de archivo para la
administracién que lo ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivo
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 tridmite, y son importantes por su utilidad
referencial para la planeacién y la toma de decisiones;

*Valor juridico o legal, es aquel que tienen los documentos por dar certeza o
servir de prueba ante la ley; y

*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.
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Estos valores primarios permitieron establecer parametros de utilidad de la
documentacién en su fase activa y semiactiva, y con ello, identificar los plazos de
conservacién (vigencia documental) de los documentos de archivos con base en las
necesidades institucionales. Esta actividad permitié lIa conformacién de series con
caracteristicas generales que permiten el agrupamiento de expedientes o grupos de
expedientes relacionados con el proceso administrativo general.

Para administrar esta fase se elaboraron fichas técnicas de valoracién documental,
una por cada serie documental que integra el cuadro general de clasificacién
archivistica. Estos formatos fueron requisitados por el area que tiene la atribucién del
proceso administrativo. La elaboracién de fichas técnicas permitié conocer los
elementos de identificacion del proceso administrativo, la valoracion documental
donde se sefialaron los valores documentales, el plazo de conservacion en el archivo de
tramite y archivo de concentracién y la técnica de seleccidn, asi como el contexto
institucional en cual se desarrolla la serie documental.

Las técnicas de seleccién propuestas en el catilogo 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
Concentracién y que por su valoraciéon no ameritan ser transferidos al Archivo

Historico.

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

Muestreo, existen tres tipos de muestreos: el selectivo, el sistematico y el
aleatorio. En el caso del Ayuntamiento se propondra 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 fue la elaboracién de talleres a los responsables de los archivos de
tradmite por el 4rea coordinadora de archivos analizar y en su caso corregir elementos
de las fichas técnicas de valoracién con el objetivo de integrar y armonizar el catalogo
de disposicién documental de acuerdo a los formatos proporcionados por el Archivo
General del Estado, determinando con toda claridad los valores, plazos y destino.
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Finalmente se turné la propuesta a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de 3
Archivos quienes realizaron la revisibn y turnaron las observaciones &
correspondientes, asi, una vez solventadas, se procedié a la reunién donde fueron -
autorizados por unanimidad de votos. -
-
Estructura del formato catalogo de disposicién documental. _{5
SECCION: 1 2 3
Vigencia documental 4 <E
Cédigo N Nalor Plaecde Homicsde Observaciones #
ombre seleccién
documental conservacién
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT [ AC |[Total | E[ C [ M
3 4 5 |67 |8 |9 ]10| 11 |12|13| 14 15
Explicacién:
1 Codigo y tipo de seccion documental (comun o sustantiva).
2 Nombre de la seccién documental.
3 Codigo o clave de la serie.
4  Codigo o clave de la subserie.
5 Nombre institucional de la serie o subserie.
6 Sefiala si la serie tiene valor administrativo.
7  Sefala si la serie tiene valor juridico o legal.
8 Sefiala sila serie tiene valor fiscal o contable.
9 Indicalos afios de los expedientes en el Archivo de Tramite.

10 Indicalos afios en el Archivo de Concentracion.
11 Total de afios de conservacion

12 Sefiala silos expedientes de la serie seran eliminados
13 Seiiala silos expedientes de la serie seran conservados en el Archivo Histérico

14 Seifiala silos expedientes de la serie requieren muestreo
Sefiala alguna aclaracién de la serie y en su caso el tipo de muestreo que se

solicita.
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2. Instructivo de uso del Catalogo de Disposicién Documental.
El catalogo de disposicién documental es una herramienta de clasificacién 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.

La aplicacién del catalogo de disposicién documental permitira:

-““(‘f\f\‘h U.€. x

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

x

\ \

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

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

e Generar el calendario de caducidades para mantener controlado los tiempos
finales de los expedientes y gestionar la valoracién de los documentos sefialados
para Eliminacién ante la unidad administrativa productora de la informacién y
el Grupo Interdisciplinario de Archivo

e Aplicar las técnicas de seleccién indicadas por las areas productoras y en su caso
promover ante Grupo Interdisciplinario la Baja Documental de los documentos
cuyos valores y vigencias haya prescrito y no ameriten ser transferidos al
Archivo Historico.

Para la implementacién exitosa del catidlogo de disposicién documental, el area
coordinadora de archivos deberd agendar cursos, talleres y asesorias permanentes.
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3. Catalogo de Disposicién Documental

Los afios en archivo de tramite se contaran a partir del afio inmediato al cierre del asunto del expediente

SECCION: 1C LEGISLACION
Vigencia documental Técnicas
Codigo Nombre Yalor Plazos n.m nm. . Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie Subserie A' | J/L | F/C | AT | AC| Total [ E |C | M
1C.10 Instrumentos jurfdicos consensuales X| X 2 8 10 X
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
Vigencia documental Técnicas
Caodigo Valor Plazos de de e
Nomhe documental conservacion seleccion Quasrvaglaies
Serie Subserie A|J/L|F/C|AT |AC| Total | E |[C| M
205 Actuaciones y qmmqmmmzwmnmosmm en x| x 2 8 10 X
materia legal.
2C.17 Delitos y faltas. X| X 2 2 4 X Selectivo
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Noitbve Valor Plazos de de Ohservaclones
documental conservacion seleccion
Serie Subserie A|J/L | E/C | AT | AC | Total E|C|M
4C.3 Expediente linico de personal. X 2 2 4 X
4C.5 Nomina de pago de personal. X X 2 3 5 X
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal | X 2 8 10 X Selectivo
4C.8 Control de asistencias. X z 2 4 X

1 Simbologfa: A valor administrativo; J/L Valor juridico o Legal; F/C Valor fiscal o contable; AT Archivo de tramite; AC Archivo de concentracién; E Eliminaci6n;

C Conservacion y M Muestreo.

%\ Juney( V.Rx
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SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de :
Nambre documental conservacion seleccion Qbservacinnes
Serie Subserie AlJ/L | F/C | AT | AC | Total E[C|M
5C.17 Control y registro de pélizas de egresos. | X X 1 4 5 X
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos. | X | X X 1 4 5 X
5C.24 Estados financieros. X X 1 4 5 X
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre documental conservacion seleccién Ubsenyaclones
Serie Subserie A|]J/L | F/C | AT | AC | Total E|C| M
6C.9 Bitacoras de obra ptblica. X X 2 3 5 X
6C.17 Inventario fisico y control de bienes X X 2 2 4 X Selectivo
muebles.
6C.18 Inventario m_.m_oo y control de bienes x| x X 4 4 8 X
inmuebles.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
Vigencia documental Técnicas
Codigo Nombre ralur Sioaas nm no. Observaciones A
documental conservacion seleccién
Serie Subserie A| J/L | F/C | AT | AC Total E[C[M
7C12 . ste@\_a_mﬁp conservacion e X 9 2 4 X
instalacién de equipo de cémputo.
7C.13 Parque vehicular. X 2 3 5 X
7C14 Control de combustible. X X 2 3 5 X
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SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental conservacion seleccién Obsevasionex
Serie Subserie A|]J/L | F/C | AT | AC | Total E|C| M
8C.3 Normatividad tecnolégica. X 2 2 4 X
8C.18 Procesos ﬂmm:_nom en ._Om servicios de X 2 2 4 X
informacién.
8C.21 Servicios y wﬁoaznnom en internet e X 2 2 4 X
intranet,
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL
Vigencia documental Técnicas
Codigo Nembre Valor Plazos de de Obsirvatioies
documental conservacion seleccién
Serie Subserie A|]J/L | F/C [ AT | AC | Total E|C|M
9C.4 Material multimedia. X 2 2 4 X N
9C.7 Boletines y notas _.:mow.amn:\mm para X 2 2 4 X
medios.
9C.18 Redes sociales. X 2 2 4 X
SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre % Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie Subserie A|J/L| F/C|AT [ AC| Total [ E |C | M
\/ 10C.3 Auditorias X[ X 2 2 4 X
\ 10C.8 =mn=£._5558.m de :,_mo.uamﬂo: a x| x X 2 3 5 X
dependencias y entidades.
10C.14 Declaraciones patrimoniales. X| X 3 7 10 X
Nis 10C.15 Entrega-recepcién de administracion o x| x 4 2 6 X
encargo.

% A Nanetal. ¥
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SECCION: 11C

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.

Vigencia documental Técnicas
Cadigo Nombre Yalos tlazosde de Observaciones
documental conservacionm seleccion
Serie Subserie A|J/L| F/C|AT | AC| Total | E [C| M
11C.16 Informe de labores. X 2 2 4 X
11C.18 Informe de gobierno. X 2 2 4 X
SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre documental conservacion seleccion Obssitvadiones: 4
Serie Subserie A|J/L | F/C | AT | AC | Total E|C|M
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién. | X 2 2 4 X
12¢.7 Cumplimiento de ow__.mmn_ommm de X 2 2 4 X
transparencia.
SECCION: 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de .
Nomhre documental conservacion seleccion Observaciones
Serie Subserie A |J/L | F/C | AT | AC | Total E|[C|M
13C.3 Capacitacion y asesorias archivisticas, X 2 2 4 X
13C.4 Gestion y control de bajas documentales | X 2 1 3 X
13C.5 Grupo interdisciplinario de archivos. X 2 2 4 X
13C.6 Instrumentos n_m. nc:.:o_ y consulta X 2 2 4 X
archivistica,
13C.8 Programa m:ﬁ._m_ a.m desarrollo X 2 2 4 X
archivistico.
13C.9 Sistema institucional de archivos. X 2 Z 4 X
13C.10 Transferencias documentales X 2 2 4 X

% Q. Jen A2 X
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H. Ayuntamiento de Puente Nacional. _
Secciones y series:
Sustantivas
SECCION: 1S GOBIERNO
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de .
Nombre i : Observaciones
documental conservacion seleccion

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

15.1 Cabildo X X 3 3 6 X

1S.2 Control de constancias y certificaciones. | X 1 1 2 X

153 Administracion de la H.E:“m municipal de X 3 2 5 X

reclutamiento.

1S.4 Comisiones edilicias. X 2 2 4 X

15.5 Control de agencias municipales. X 3 3 6 X

1S5.6 Juntas de mejoras. X 3 3 6 X

18.7 Comité de contraloria social. X 2 3 5 X

15.8 Expedientes y libros de ganado. X X 2 3 5 X Selectivo

SECCION: 2§ ADMINISTRACION DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y ECONOMICAS
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de :
Nompbra documental conservacion seleccion Shservaciones

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

2S8.1 Control de negocios comerciales. X X X 4 6 10 X

4 / 28.2 Notificaciones. X | X 2 | 2 4 X

L % . ...v.:_)m.,;,i.m.r
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SECCION: 3S

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES.

Vigencia documental Técnicas
Gadigo Nombre Xalor Plazos n_..m gm. Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie Subserie A | J/L | F/C | AT | AC | Total E|C|M
35.1 Alumbrado ptblico. X 2 2 4 X
35.2 Servicios de parques y jardines. X Z 2 4 X
358.3 Recoleccion de residuos sélidos. X 2 2 4 X
SECCION: 4§ ASISTENCIA, APOYO A LA SALUD Y SOCIAL A GRUPOS VULNERABLES.
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de ;
Nombre documental conservacion seleccion Observaciones
Serie Subserie A |J/L|F/C|AT |AC| Total | E [C| M
45.1 Protecci6n de nifios, nifias y x | x 9 8 10 X
adolescentes.
4S.2 Asistencias alimentarias. X 2 |-3 5 X
48.3 Gestidn y asistencia al adulto mayor. X 2 2 4 X
45.4 Gestion de apoyos sociales. X 2 2 4 X
48.5 Atencién medica integral. X 7 2 4 X
48.6 Apoyos funcionales. X 2 2 4 X
48.7 Servicios de Vectores X 1 2 3 X
SECCION: 58 FOMENTO AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de .
Nombre documental conservacion seleccion Observaciones
Serie Subserie A|J/L | F/C | AT | AC | Total E|C|M
551 Fomento y apoyo de actividades X 2 2 4 X
agricolas.
55.2 Permisos de tala, desmonte y poda de X 9 2 4 X
arboles.
58.3 Guia de traslado de madera o lefia. X 2 2 4 X
5S4 Fomento y apoyo a actividades de vida X 2 2 4 X
animal.

% A Janetnh U.e.x
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SECCION: 6S CONTROL DE DESARROLLO URBANO E INFRESTRUCTURA MUNICIPAL.
Vigencia documental Técnicas
Cddigo Valor Plazos de de :
Aombre documental conservacién seleccion Ohservaclones
Serie Subserie A |J/L|F/C|AT | AC| Total | E ([C| M
68.1 Expediente técnico unitario de obra. X 2 3 5 X
6S.2 Supervision externa de obras. X 2 3 5 X
6S.3 Cedula catastral. X | X 2 2 4 X
65.4 Certificados nmﬂmmﬁnmmmm y traslado de x | x 8 2 10 X
dominio.
6S.6 Constancias catastrales. X | X 2 2 4 X
6S.7 Alineamiento y numero oficial X[ X 2 2 4 X
6S.8 Deslinde de terrenos. X | X 2 2 4 X
65.9 Fusidn de predios. X | X 2 2 4 X
6S.10 Licencias de construccion. X | X 2 1 3 X
6S.11 Subdivisiones. X | X 1 2 3 X
SECCION: 78 DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de o
Nombre documental conservacion seleccion Gbservaclongs
Serie Subserie A|J/L|F/C|AT |AC| Total | E |[C| M
7S5.1 Promocién, apoyo y difusion al deporte. | X 2 2 4 X
7S.2 Actos civicos y culturales. X 2 2 4 X
78.3 Cronista municipal. X 2 2 4 X
SECCION: 85 FOMENTO DE ACTIVIDADES TURISTICAS.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental conservacion seleccion Ohservaclones
Serie Subserie A|J/L|F/C|AT [AC| Total | E |C | M
85.1 Planeacion y Q_mc.maz de eventos X 2 2 4 X
turisticos.

¥ Q. Janehn U.Q %
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SECCION: 95 PROMOCION DE LA EDUCACION Y SALUD.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de ’
Nombre 4 5 Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie Subserie A|J/L | F/C|AT |AC| Total | E |C| M
95.1 >Q3m=mmc.ma.@ a bibliotecas X 2 3 5 X
municipales.
9S.2 Consejos de participacién escolar. X 2 3 5 X
9S.3 Atencién y apoyo a escuelas. X 2 3 5 X
SECCION: 10S SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Nombre Valor un n.m da c Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie Subserie A|J/L|F/C|AT | AC| Total | E [C| M
108.1 Anuencias municipales. X | X 2 | 8 10 X
10S.2 Informes policiales. X X 2 8 10 X
SECCION: 118 TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
: Nommlize documental conservacion seleccién Qbservaciones
Serie Subserie A|J/L|F/C|[AT [ AC| Total | E |[C| M
11S.1 Atencion integral a las mujeres. X 2 2 4 X
11S.2 Convenios en materia de género. X X 2 4 6 X Selectivo
115.3 Capacitaciones y m‘mmmolmm en materia X 2 2 4 X
de género.
11S.4 Administraciéon de recursos financieros, | X X 2 3 5 X

% N\ . Janet U 2%
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4. Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo mformatlvo

En las unidades administrativas y dreas productoras del Ayuntamiento de Puente Nacional.

desarrollo del trdmite completo, también son copias de documentos aislados o tipolégicos.
Ademds, existen documentos que sirven de apoyo en el desarrollo de las actividades

Ver,, al mismo tiempo que existen documentos de archivo, también se producen o reciben
documentos que sélo comprueban parte de un acto administrativo sin ser requisito del

administrativas del drea remitidos por organismos estatales y/o federales cuyo uso sé
restringe a brindar informacion para el cumplimiento de los tramites.

En ambos casos, los documentos no son considerados documentos de archivo por lo que su
eliminacidn se realizara mediante un trimite de Desincorporacién documental establecido
por el titular del area coordinadora de archivos cuya evidencia documental sera Acta

Administrativa que incluya las firmas del titular del 4rea coordinadora de archivos, el titular

de la contraloria y el titular de la unidad de transparencia. %
A continuacién, se indicara el listado general de los documentos de comprobacién \
administrativa inmediata y apoyo informativo que pueden ser resguardados en las 4reas del
Ayuntamiento. Esta lista es enunciativa y no limitativa.
Vigencia
. s administrativa
No. Tipologia documental Kdteade
Tramite
Borradores de oficios y correspondencia cancelada que carezca de
1 : R e 6 meses
signos de validacién (firmas, sellos, etc.)
2. | Catalogos comerciales de proveedores o servicios externos 6 meses -’k,
Comprobantes de formatos de solicitud de servicios generales, <
3. |tales como drdenes de frabajo, préstamos de vehiculos, etc. 6 meses 2
(original o copia). ;‘:'
4. | Curriculums de solicitantes para un puesto laboral no favorecidos 6 meses .t
Documentos informativos remitidos por drganos federales o 6 3
e s meses (
estatales para el cumplimiento de actividades 2
Ejemplares de libros, revistas, carteles, boletines y folletos (no o
6. » 6 meses <
generados por el Ayuntamiento) S
- Gacetas y Diarios Oficiales (donde no existan publicaciones del — '
" | Ayuntamiento)
8. | Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o dreas. 6 meses
9. | Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc. (original o copia). 6 meses
10. | Registros de recepcién y despacho de correspondencia 6 meses
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IV. GLOSARIO

Archive: 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 Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en é| hasta su
disposiciéon 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 Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de carécter piblico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos ademas de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos;

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

Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los Archivos de
Tramite o Concentracion 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: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados;

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

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
através de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion;
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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 4reas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, Organos Internos de Control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacidn, asi como el responsable del Archivo
de Concentracion e Histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vi
que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catilogo de disposicién
documental;

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito
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 mecénicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;

Plazo de comnservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los Archivos de
Tramite y Concentracidn, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

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

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o Concentracién, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicién documental.

, :S(;.\f\ ("\ l’\(-) 2.%

Pagina 26



PETENACTOL &

]

WV ARCHIVO g__’ﬁ
Puente Naclonal MUNICIPAL | =

V. HOJA DE CIERRE

Los instrumentos de control archivistico que se integran del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catilogo de Disposicién Documental fueron autorizados
mediante acta del Grupo Interdisciplinario del 13 de Junio de 2023 y actualizados por
segunda vez en reunién del Grupo Interdisciplinario de Archivos mediante el acta
GIA/04/2025 el dia 20 de agosto de 2025 e invalida las versiones anteriores.

Actualmente el Catilogo de Disposicién Documental consta de 12 secciones comunes y
11 secciones sustantivas que suman en total 84 series. Cada serie establece su valor
documental, plazo de conservacion en Archivo de Tramite y Archivo qet”
técnica de seleccién de destino final. e
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