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Marco Juridico:

De conformidad con el articulo 52 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo
la Direccion de Archivo Municipal como Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, del Sistema Institucional de Archivos Municipal presenta el siguiente plan de
trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD),
gue en su conjunto conforman el Catalogo de Disposicion Documental.

Presentacion del Plan de Trabajo:

El plan de trabajo para la elaboracion de las FTVD consta de las siguientes 10
actividades:

1. Validacién del Plan de Trabajo: Validar este plan de trabajo para la
elaboraciéon de las fichas técnicas de valoracion.

2. Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Mesa de
trabajo en donde participen los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivo Municipal y Valoracion Documental del Municipio de Tulum, Quintana
Roo y los Responsables de Archivo de Tramite de cada Dependencia, asi como
del Cabildo, con motivo de validar las secciones y series documentales del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se adjunta en el Anexo 1.

3. Capacitacion paraelaborar las FTVD: Capacitacion impartida por la Direccion
de Archivo Municipal a los Responsables de Archivo de Tramite de cada
Dependencia, donde se proporcionara el formatode la FTVD a llenar contenido
en el Anexo 2, y las herramientas metodolégicas para su elaboracion
contenidas en el Anexo 3.

4. Mesas de trabajo para la entrega de las FTVD: De conformidad con el
cronograma de actividades que se presenta en el Anexo 4, en promedio se les
otorgaran un dia a cada Dependencia para entregar en las mesas de trabajo
las FTVD, tanto impresas, como en formato editable. En caso de que la
Dependencia no entregue las fichas en el dia sefialado se notificara al Organo
Interno de Control Municipal para que intervenga, pues no deben existir
retrasos.

5. Compilar el instrumento: Una vez que la Direccion de Archivo Municipal
cuente con todas las FTVD de las series y subseries documentales plasmadas
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica procedera a compilar los
instrumentos con forme al Acuerdo que emite la metodologia para la
elaboracion de instrumentos de control archivistico, Cuadro General de
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Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
emitido por el Consejo Nacional de Archivos, el cual esta incluido en el Anexo
3.

6. Envio del instrumento para andlisis del Grupo Interdisciplinario de
Archivo Municipal y Valoraciéon Documental del Municipio de Tulum,
Quintana Roo: Cuando estén compilados los instrumentos la Direccion de
Archivo Municipal lo remitira a cada integrante del Grupo Interdisciplinario de
Archivo Municipal y Valoracion Documental del Ayuntamiento de Tulum,
Quintana Roo, para su revision y validacion.

7. Sesion para validacién: Cuando no exista ninguna observaciéon a los
instrumentos se llevara a cabo una sesién para que se firme el acta de
validacion de los instrumentos, de conformidad con el calendario de reuniones
de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracion
Documental del Municipio de Tulum, Quintana Roo, contenido en el Anexo 4.

8. Preparaciéon y envio de los instrumentos para validacion del Archivo
General del Estado: En el momento que la Direccion de Archivo Municipal
cuente con el acta aprobada de la sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivo
Municipal y Valoracion Documental del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo,
donde valida los instrumentos se procedera a enviar los instrumentos a opinion
técnica del Archivo General del Estado de Quintana Roo, conforme a los
Lineamientos Generales para el Registro y Validacién de los Instrumentos de
Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo
de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados por la Ley General de
Archivos.

9. Solventar de observaciones: La Direccion de Archivo Municipal atendera las
observaciones emitidas por el Archivo General del Estado de Quintana Roo.

10.Implementacién de los instrumentos de Control: La Direccion de Archivo
Municipal implementara capacitaciones para el uso de los instrumentos de
control y elaborara los instrumentos de consulta archivisticos.
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Anexo 1: Versiéon Preliminar del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Del trabajo elaborado por la Direccién de Archivo Municipal y los Responsables de Archivo de
Tramite de cada Dependencia y Unidad Administrativa se presenta la versidn preliminar del
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica con motivo de utilizarlo como referencia para
elaborar las FTVD, asi como evaluar su funcionalidad.

Este instrumento se cred para:

e Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacién en las unidades
administrativas hasta su recepcién y resguardo en los archivos de tramite;

e |dentificar los documentos y expedientes con un cddigo y un titulo precisos que derivan
de las funciones y actividades especificas de la Dependencia;

e Proporcionar una estructura logica de cada fondo documental, que refleje al organismo
gue la produjo;

e Facilitar la localizacién conceptual, es decir, de la informacién contenida en el acervo; y

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

Por lo tanto, para llevar una buena organizacién documental entendida como; el conjunto de
operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcién de
las distintas agrupaciones documentales con el propdsito de agrupar, consultar y recuperar,
eficaz y oportunamente la informacién (identificacion, clasificacién, ordenacidn y descripcidn).
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.

El proceso de organizacion documental consta de estas etapas:
1. Identificacion:

La identificacion debe realizarse en los archivos de tramite donde se realiza un analisis del
documento, para identificar la funcién que originé al documento y los elementos que dan su
contexto, contenido y estructura.

2. Clasificacion:

Es un proceso de identificacion, agrupacion por sus clases y diferencias, sistematizacion y
codificacion de expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

3. Ordenacion:

La ordenacidon consiste en colocar un documento detrds del otro en forma secuencial de
acuerdo con la fecha en que la documentacion ha sido tramitada.

Pagina 1 de 20
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4. Descripcion:

Explicar de manera detallada y ordenada el contenido de un expediente por medio del llenado
de cardtulas, inventarios documentales o guia de archivos.

Instructivo de uso

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica cuenta con la siguiente estructura jerdrquica:

Fondo
Secciéon Seccion Seccién
Seri i
¢ S Serie Serie
Subserie Subserie |
[ Expediente Expediente
Expediente i
Expediente ‘ l
t | g |
Unidad
aocume mal
1)

Niveles de descripcion:

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
FONDO obligado y se identifica con el nombre de este ultimo, es decir, Ayuntamiento
del Municipio de Tulum, Quintana Roo

Es cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones

SECCION del Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Es la division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
SERIE producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Es la divisiéon de la serie documental, siendo un conjunto de unidades

SUBSERIE L. -
documentales, que forman parte de una Serie, identificadas en forma

Pagina 2 de 20
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separada de ésta por su contenido y caracteristicas especificas, por uno o
varios tipos documentales.

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

EXPEDIENTE

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la gestién
documental y administracién de archivos; su estructura se sustenta en las atribuciones y
funciones de la Ayuntamiento del Municipio de Tulum, Quintana Roo, el cual esta integrado de

la siguiente forma:

e 12 o 17
SECCIONES SECCIONES
COMUNES SUSTANTIVAS

e 122 e 182

Series Series
e 16 ° 26
Subseries Subseries
Pagina 3 de 20
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Para establecer la clasificacion archivistica del expediente hay que sacar la clave de
clasificacion, la cual esta conformada de la siguiente manera:

Seccion .
Subserie

No de Expediente

Legajo (en su caso con numero
romano)

Ano de apertura

8C.16.1/131- 2024

Clave Descripcion Codificacion
Seccién Comun o Sustantiva | Niumero de la seccion correspondiente 8C
(segun corresponda) C (comun)
S (sustantiva) 1S
Punto Separacion
Serie Numero de Serie correspondiente 16
Punto Separacion (*solo aplica a las subseries)
Subserie Numero de Subserie correspondiente 1
(*solo aplica a las subseries)
Diagonal Separacion /
Numero de expediente Ordenaciéon que se le da al expediente 13
segln el método de ordenacidn aplicado
Legajo Indicar el legajo con nimero romano (en I
caso de ser necesario)
Guion Separacion -
Afo de apertura Indicarlo con los cuatro digitos 2024

En el siguiente punto se presenta el listado de secciones y series comunes.
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Secciones Comunes

Cadigo Secciones
1C Legislacién
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacién
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacidn
9C Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Secciones Sustantivas

Cadigo Secciones
1s Gobierno Municipal
2S Registro Civil
3s Movilidad
4S Hacienda Municipal
5S Servicios Publicos Municipales
6S Desarrollo Territorial Urbano y Sustentabilidad Ambiental
7S Turismo
8s Economia Municipal
9S Proteccion Civil y Bomberos
10S Seguridad Publica y Proteccion Ciudadana
11S Bienestar y Desarrollo Social
12S Educacién
13S Salud Municipal
14S Cultura
15S Juventud y Deporte Municipal
16S Igualdad de Género
17S Proteccion y Promocion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
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Series Documentales Comunes
Seccidn: 1C Legislacion

Seccion: 1C Legislacion
Serie Subserie Nombre
1C.7 Reglamentos
Instrumentos  Juridicos  Consensuales  (convenios,
1C.10 .,
contratos, bases de colaboracién, acuerdos, etc.)
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.13 Periddico Oficial del Estado (publicaciones en el)

Seccidn: 2C Asuntos Juridicos

Seccién: 2C Asuntos Juridicos
Serie Subserie Nombre
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictamenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.17 Delitos y fallas
2C.18 Derechos Humanos

Seccidn: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Seccidn: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Serie Subserie Nombre

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.11 Integraciéon y dictamen de manuales de organizaciéon

3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas vy

lineamientos, de procesos y procedimientos

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

3C.21 Mejora regulatoria y simplificacion administrativa
3C.21.1 Disposiciones en materia de mejora regulatoria
3C.21.2 Programas y proyectos en materia de mejora regulatoria
3C.21.3 Catalogo municipal de regulaciones, tramites y servicios
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Seccion: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Serie Subserie Nombre
3C.21.4 Andlisis de impacto regulatorio
3C.21.5 Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Seccion: 4C Recursos Humanos

Seccion: 4c Recursos Humanos
Serie Subserie Nombre
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4Cc.3 Expediente Unico de personal
4C.5 NAmina de pago de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos
4C.22 Capacitaciéon continua y desarrollo profesional del personal
de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas
4C. 24 Curricula de personal
4C.26 Expedicidn de constancias y credenciales

Seccidn: 5C Recursos Financieros

Seccion: 5C Recursos Financieros

Serie Subserie Nombre

5C.1 Disposi.c.iones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

5C.2 Program§§ y proyectos en materia de recursos financieros
y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones de presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de egresos

5C.19 Pélizas de diario

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto
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Seccién: 5C Recursos Financieros
Serie Subserie Nombre
5C.29 Cuenta publica
Seccién: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Subserie Nombre
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacidn y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales,
obra publica, conservacidn y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.3.1 Licitaciones de obra publica por licitacién publica
6C.3.2 Licitaciones de obra publica por adjudicacién directa
6C.3.3 Licitaciones de obra publica por cuando menos a 3
personas
6C.4 Adquisiciones
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.14.1 Registro de proveedores y contratistas de obra publica
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Com‘it'és y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios
6C.25 Cqmité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas
6C.25.1 Subcgmité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas
Seccién: 7C Servicios Generales
Seccion: 7C Servicios Generales
Serie Subserie Nombre
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
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Seccion: 7C Servicios Generales
Serie Subserie Nombre
7C.6 Servicios de intendencia
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario*
7€.12 Mantenimiento, conservacién e instalaciéon de equipo de
computo*
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible

Seccidén: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Seccidn: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Serie Subserie Nombre
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
dependencia
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 Dispgsiciones en materia de servicios de informacion vy
archivo
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de
informacién y archivo
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.16.1 Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracion
Documental
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
8C.20 Administracion y preservacién de acervos digitales
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
Seccién: 9C Comunicacion Social
Seccién: 9C Comunicacion Social
Serie Subserie Nombre
9c.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
y relaciones publicas
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Material multimedia
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
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Seccion: 9C Comunicacion Social
Serie Subserie Nombre
9C.9 Agencias periodisticas, de noticia, reporteros, articulistas,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.16 Invitaciones y felicitaciones

Seccién: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Seccion: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Subserie Nombre
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.2.1 Programa§ y proyectos en materia de control y auditoria de
Obra Publica
10C.3 Auditoria
10C.3.1 Auditoria de desempefio
10C.3.2 Auditoria financiera
10C.3.3 Auditoria de obra publica
10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités
10C.9 QEJej.as, denuncias y requerimientos de actividades
publicas
10C.11 Responsabilidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Actas de entrega - recepcion

Seccién: 11C Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas

Seccion: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
Serie Subserie Nombre
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion
11C.1.1 Presupuesto basado en resultados
11C.4 Programas y proyectos de informacidn y evaluacion
1111 Norm'as'de elaboracion y actualizacién de la informacion
estadistica
11C.15 Evaluacién de programas de accién
11C.17 Informe de ejecucién
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Seccién: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Seccidn: 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Subserie Nombre
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12¢.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la
informacién
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de Transparencia
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.11 Instituto estatal de acceso a la informacién

Series Documentales Sustantivas
Seccién: 1S Gobierno Municipal

Seccidn: 1S Gobierno Municipal
Serie Subserie Nombre
1s.1 Disposiciones en materia de gobierno municipal
15.2 Planes, programas y proyectos en materia de gobierno
municipal
15.2.1 Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de
Tulum (COPLADEMUN)
1S.2.2 Plan Municipal de Desarrollo
1s.3 Informes de Gobierno Municipal
1S4 Sesiones de Cabildo
1S.4.1 Libros de actas de Cabildo
1S.5 Comisiones edilicias ordinarias, conjuntas y especiales
1S.6 Certificacién de documentos
1S.7 Solicitudes de espacio publico o cierre de vialidad
1s.8 Constancias de residencia y vecindad
1S9 Comité de Eleccion de las o los Delegados y Subdelegados
15.10 Coordinfacién, asesoram'iento y N seguimiento  de
Delegaciones y Subdelegaciones Municipales
1s.11 Actos civicos
1S.12 Junta Municipal de Reclutamiento
15.13 Planes, programas y proyectos en materia de asuntos
religiosos
1S.14 Padrén de asociaciones religiosas y ministros de culto
1S.15 Atencidn y seguimiento a apoyos diversos a las iglesias
1S.16 Juicios sumarios administrativos
1S5.17 Quejas ciudadanas presentadas ante el Juzgado Civico
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Seccion: 1S Gobierno Municipal
Serie Subserie Nombre
15.18 Registros estadisticos del Juzgado Civico

Seccidn: 2S Registro Civil

Seccion: 2S Registro Civil
Serie Subserie Nombre
2S.1 Disposiciones en materia de registro civil
2S5.2 Planes, programas y proyectos en materia de registro civil
2S8.3 Actos registrales del estado civil de las personas
25.3.1 Nacimientos
25.3.2 Reconocimientos
28.3.3 Adopciones
25.3.4 InscripFién de actos del estado civil realizados por mexicanos en el
extranjero
25.3.5 Matrimonios
25.3.6 Divorcios
258.3.7 Defunciones
25.3.8 Reconocimientos de identidad de género
25.4 Anotaciones marginales
2S8.5 Expedicidn de copias certificadas

Seccidn: 3S Movilidad

Seccion: 3S Movilidad
Serie Subserie Nombre
3s8.1 Disposiciones en materia de movilidad
3s.2 Planes, programas y proyectos en materia de movilidad
3s8.3 Inspecciones de la prestacidn de servicio publico de transporte
35.4 Regulacion de vialidades y sefialética
3S.5 Valoracién de rutas creadas y/o reactivadas
3S.6 Capacitaciones en materia de cultura de movilidad y seguridad vial

Seccién: 4S Hacienda Municipal

Seccion: 4S Hacienda Municipal
Serie Subserie Nombre
45.1 Disposiciones en materia de politica hacendaria y fiscal
4S5.2 Planes, programas y proyectos en materia hacendaria y fiscal
4S5.3 Recaudacion del predial
45.4 Constancias de no adeudo del predial
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Seccion: 4s Hacienda Municipal
Serie Subserie Nombre
4S.5 Pagos del impuesto sobre adquisicién de bienes inmuebles (ISABI)
45.6 Pagos de derecho en materia de saneamiento ambiental
45.7 Licencias de funcionamiento de establecimientos
4S.8 Registros catastrales
45.9 Ordenes y actas de visitas de inspeccién fiscal
45.10 Controles de visitas de inspeccion fiscal
45.11 Planes, programas y proyectos en materia de mantenimiento de la
) Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT)
Padrdn de concesionarios, permisionarios y usuarios de la ZOFEMAT
4S5.12 .
del Municipio de Tulum
4S5.13 Administracion de los recursos de la ZOFEMAT
45.14 Control de requerimientos por omision al pago de derechos por el
) uso, goce y aprovechamiento de la ZOFEMAT
4S.15 Reportes de vigilancia de la ZOFEMAT

Seccidn: 5S Servicios Publicos Municipales

Seccidn: 5S Servicios Publicos Municipales
Serie Subserie Nombre
55.1 Programas y proyectos en materia de servicios publicos
municipales
5S.2 Saneamiento municipal
5S8.3 Alumbrado publico
55.4 Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos
55.4.1 Permisos para el acceso al relleno sanitario
5S8.5 Panteones
58.5.1 Inhumaciones y cremaciones
558.5.2 Exhumaciones
558.5.3 Libros de registros de panteones
5S.6 Calles, parques y jardines y su equipamiento
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Seccidn: 6S Desarrollo Territorial Urbano y Sustentabilidad Ambiental

Seccion: 6S Desarrollo Territorial Urbano y Sustentabilidad Ambiental
Serie Subserie Nombre
6S.1 Disposiciones en materia de desarrollo urbano
6S.2 Planes, programas y proyectos en materia de desarrollo urbano
65.3 Constancia de no adeudo de cooperacién por obra publica
municipal
6S.4 Licencias de Construccion
6S.4.1 Obra nueva
6S.4.2 Regularizacién de obra
6S5.4.3 Modificacién con y sin cambio estructural
6S5.4.4 Ampliaciéon
6S.4.5 Remodelacién con y sin cambio estructural
65.4.6 Barda
6S.4.7 Prérroga de obra
65.4.8 Demolicién
6S.4.9 Terminacién de obra
6S.5 Constancias de zonificacién de uso de suelo
65.6 Inspeccién, verifica.c.i(')n y vigilancia en materia de desarrollo
urbano y sustentabilidad ambiental
6S.7 Licencias de anuncios en via publica
6S.8 Licencias de uso del suelo de giro comercial
6S.9 Permiso de congruencia de uso de suelo
6S.10 Autorizaciones de régimen en propiedad en condominio
6S.11 Autorizaciones de fraccionamiento
6S.12 Licencias de obras de urbanizacion
6S.13 Licencias de obras de infraestructura
65.14 Constancias municipales de terminacién de obras de
infraestructura y/o urbanizacién
6S.15 Cancelacion de fianzas y/o liberacidn de garantias
6S.16 Constancias de alineamiento
6S.17 Constancias de nimero oficial
6S.18 Autorizaciones de subdivisién de predios
6S.19 Autorizaciones de fusion de predios
65.20 Disposiciones en materia de politica en sustentabilidad
ambiental y bienestar animal
65.21 Planes, programas y proyectos en materia de sustentabilidad
ambiental y bienestar animal
6S.22 Permisos de operacidon ambiental
6S.23 Permisos de remocién vegetal, tala o poda
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
TULURM
Seccidn: 6S Desarrollo Territorial Urbano y Sustentabilidad Ambiental

Serie Subserie Nombre
6S.24 Denuncias en material ambiental
6S.25 Bienestar animal
6S.26 Inspeccién ambiental y animal

Seccidén: 7S Turismo

Seccion: 7S Turismo

Serie Subserie Nombre

75.1 Disposiciones en materia de turismo

75.2 Planes, programas y proyectos en materia de turismo

75.3 Promocidn turistica del Municipio de Tulum

75.4 Orientacion y asistencia al turista con embajadas y/o
consulados

7S8.5 Servicios de informacidn y orientacion al turista

7S.6 Capacitacion a prestadores de servicios turisticos

75.7 Productos, proyectos y eventos turisticos

75.8 Prevencién a la trata de personas en el sector de los viajes
y el turismo
Promocién de la certificaciéon del Cddigo de Conducta

7S8.9 Nacional para la Proteccion de las Nifas, Nifios vy

Adolescentes en el Sector de los Viajes y el Turismo

Seccidn: 85 Economia Municipal

Seccion: 8S Economia
Serie Subserie Nombre
8S.1 Disposiciones en materia de desarrollo econémico
8S.2 Planes, programas y proyectos en materia de desarrollo econdmico
85.2.1 Negocio confiable
8S.3 Hecho en Tulum
8S.4 Feria del empleo
8S.5 Bolsa de trabajo
8S.6 Ferias artesanales
8S.7 Capacitacion para productores y artesanos
8S.8 Apoyos para el sector agropecuario y pesquero
8S.9 Expedicidn de permisos para ejercer el comercio en via publica
8S.10 Padrén de comerciantes autorizados para usar la via publica
8S.11 Control de comercio en la via publica
8S.12 Asesoria empresarial
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Seccidn: 9S Proteccion Civil y Bomberos

Seccidn: 9S Proteccion Civil y Bomberos

Serie Subserie Nombre

9s.1 Disposiciones en materia de proteccion civil y bomberos

95.2 Planes, programas y proyectos en materia de proteccion civil y
bomberos

9s.3 Constancias de medidas de seguridad de comercios fijos

9S.4 Constancias de medidas de seguridad de comercios semifijos

9S.5 Dictamenes de construccion

95.6 Clausuras de establecimientos por negligencias en materia de
proteccioén civil

9S.7 Constancias de transporte de materiales peligrosos

95.8 Consejo Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

9S.9 Comités especializados

9S.10 Boletines meteoroldgicos

9s.11 Estudios climatoldgicos o meteorolégicos

9s.12 Informes de servicios de emergencias

9s.13 Voluntariados

9s.14 Operativos especializados

95.15 Aprobaciones de Programas Internos de Protecciéon Civil de los
Establecimientos, Industrias y Servicios

9S.16 Padrdn de prestadores de servicios en materia de proteccion civil

9s.17 Padrdn de establecimientos registrados

9s.18 Evaluaciones de simulacros

9s.19 Administracion del parque vehicular y patrimonio

9S.20 Capacitacién en temas de prevencidn y combate de incendios

9S.21 Certificacidon de primeros auxilios

9S.22 Captura y reubicaciéon de fauna

9s.23 Atlas de Riesgo para el Municipio de Tulum

Seccién: 10S Seguridad Publica y Proteccion Ciudadana

Seccidn: 10S Seguridad Publica y Proteccion Ciudadana
Serie Subserie Nombre
Disposiciones en materia de seguridad publica y proteccién
10S.1 .
Ciudadana
Planes, programas y proyectos en materia de Seguridad Publica y
10S.2 o2
Proteccion Ciudadana
10S.3 Parte de novedades
10S.4 Queja o denuncia por practicas disciplinarias
10S.5 Atencidn y canalizacidn a victimas por violencia familiar y de género
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
TULUM
Seccion: 10S Seguridad Publica y Proteccion Ciudadana
Serie Subserie Nombre
10S.6 Recorridos de vigilancia policial
10S.7 Gestion presupuestaria
10S.8 Equipamiento policial
10S.9 Evaluacién de control de confianza
10S.10 Capacitaciones y certificaciones en materia de seguridad publica
10S.11 Certificado Unico Policial (CUP)
10S.12 Reclutamiento de aspirantes
10S.13 Expedientes de los servidores publicos de la Secretaria
10S.14 Control vehicular
10S.15 Ingenieria vial
10S.16 Infracciones
10S.16.1 | Liberacion vehicular
10S.17 Permisos para circular sin placas
10S.18 Constancias de no infraccidn
10S.19 Hechos de transito

Seccién: 11S Bienestar y Desarrollo Social

Seccion: 11S Bienestar y Desarrollo Social

Serie Subserie Nombre

115.1 Disposiciones en materia de bienestar y desarrollo social

115.2 Planes, programas y proyectos en materia de bienestar y
desarrollo social

11S.3 Asistencia social

11S.4 Participacion ciudadana

11S.5 Consultas publicas

11S.6 Consejo consultivo ciudadano

11S.7 Comités Vecinales

11S.8 Comités de participacion ciudadana

Seccidn: 12S Educacion

Seccién: 12S Educacion
Serie Subserie Nombre
125.1 Disposiciones en materia de educacién
125.2 Planes, programas y proyectos en materia de educacion
12S.3 Apoyo a la educacién
125.4 Becas educativas
12S8.5 Jornadas de psicopedagogia
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Seccién: 13S Salud Municipal

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Seccidn: 13S Salud Municipal
Serie Subserie Nombre
13S.1 Disposiciones en materia salud municipal
135.2 Planes, programas y proyectos en materia de salud

municipal
13S.3 Estadistica de la red de atenciéon médica
135.4 Servicios médicos
13S.5 Servicios farmacéuticos
13S.6 Campafias de salud
13S.7 Administracion de Centros de Bienestar
135.8 Control animal
135.9 Vigilancia sanitaria
135.10 Comités Municipales de Salud
Seccién: 14S Cultura

Seccion: 14S Cultura
Serie Subserie Nombre
14s5.1 Disposiciones en materia de cultura
145.2 Planes, programas y proyectos en materia de cultura y

artes

14S.3 Fomento cultural y artistico
14S.4 Talleres culturales y artisticos

Seccién: 15S Juventud y Deporte Municipal

Seccidn: 15S Juventud y Deporte Municipal
Serie Subserie Nombre
15S8.1 Disposiciones en materia juventud y deporte
15S.2 Planes, programas y proyectos de juventud y deporte
15S.3 Desarrollo de la juventud
155.4 Capacitacion a menores de edad en centros educativos del
Municipio
15S.5 Fomento al deporte
15S.6 Comités y/u organismos deportivos

Seccidn: 16S lgualdad de Género

Seccion: 16S Igualdad de Género
Serie Subserie Nombre
16S.1 Disposiciones en materia de igualdad de género
16S.2 Planes, programas y proyectos en materia de igualdad de género
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Seccion: 16S Igualdad de Género
Serie Subserie Nombre
16S.3 Servicios de asesoria juridica a mujeres
16S.4 Servicios de psicologia y contencién a mujeres
16S.5 Capacitacién, formacion y prevencién
16S.6 Comité de Igualdad de Género Municipal

Seccién: 17S Proteccion y Promocidn de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Seccion: 175 Proteccion y promocion de los derechos de nifas, niiios y
adolescentes

Serie Subserie Nombre

175.1 Disposiciones en materia de proteccidony promocion de los
derechos de nifas, nifios y adolescentes

175.2 Planes, programas y proyectos en materia de protecciény
promocién de los derechos de nifias, ninos y adolescentes

175.3 Violacidn de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

175.4 Sistema Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA) de Tulum, Quintana Roo
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Anexo 2: Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental.

[ Fecha de elaboracion: [ | |

Nombre de la Seccion Documental: |

AREA DE IDENTIFICACION

Nombre de Dependencia:
[Direccicn general, Secrataria, Chicisliz Mayor, o
egquivalente)

Nombre del drea:
Direccicn de Srea. departamento o eguivalents).

AREA DE CONTEXTO

1. Codigo de la Serie:
(Indicar codigo conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Municipic)

Nombre de la Serie:
(Indicar el nombre conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Municipic)

2. Clave de la Subserie:

[El elemento 2 solo es requisitado en caso de contar
con fundaments especifico que motive |la creacion de
la subserie documnental en caso contraro, debers
colocar MA (no aplica))

Nombre de la Subserie:
(Indicar el nombre conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Municipic)

J.Funcion/Atribucion por la cual se genera la Serie:
*Cada una de las Series debara tener wn fundaments legal o normative especifico que sustente y motive
ls creacion de ks Serie documental.

Nombre del marco juridico o administrativo:
Indicar el aficuln, fraceion, inciso o numeral con el cusl ss fundamente ka funcian (Serds Docurnentalji.

Indicar que dice el marco juridico o administrativo:
[Transcribir o cogiar tal cual esta escrito en la normativa)

J.Funcion por la cual se genera la Subserie:
*Cada una de las Subseries debera fener un fundamento legal o nomativo especifico que sustents ¥
miotive k2 crescion de |a Subserie documental.

Nombre del marco juridico o administrativo:
(Indicar el arficuls, freccicn, inciso o numeral con el cusl =& fundaments |a funcion [Subssrie
Docurental).

Indicar que dice el marco juridico o administrativo:
[Transcribir o copiar t2l cusl estd escrito an la nommnativs)

4, Areas de la misma Dependencia gue intervienen en la generacion, recepcion,

tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie:
[Mo mas de fres en orden de importancia. primero el area de mayor interrelacion ).
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5. Areas de ofras Dependencias relacionadas con la gestion y tramites de los

asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
[Mo m&s de fres en orden de importancia, primero 2 Srea de mayor interrelacion ).

6. Fechas extremas de la Serie:
Anio Inicial Afio Final

[Anotar kos afios extremos inicial v final de la Sare en su conjunto).

*El anic inicial se debe requisitar a partir de cuando el Sujeto Ohligado tiene |z sfrbucion

*El ano final solo se debs requisitar si en Sueto Obligado ya perdid |a atribucion v ya no genera mas
documentscion, de ko contraric colocar MAA (Mo aplics).
7. Fechas extremas de la Subserie:

Ano Inicial Ano Final

[Anotar kos afios extremos inicial v final de la Subserie en su conjunto).

*El anic inicial se debe requisitar a partir de cuando el Sujeto Ohligado tiene | sfrbucion

*El anic final solo se debs requisitar si en Suieto Obligado ya perdic |la atribucion v ya no genera mas
documentscion, de ko contraric colocar MAA (Mo aplica).
8. Documento de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie:

[Solo en el caso de que la Serie o, en su caso Subserie == dame se debera registrar &l nombre dal
documento oficial por 2l cusl pierden |a afribuson).

9, Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie Documental:
[Palabra= clave que apoyen |a locslizacion de asuntos o temias relacionados con la Serie o, en sw caso
Subserie, no mas de cinca).

10. Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
[Resumen sobre los asuntos o ternas que se clasifican en la Sene).

11. Tipologia documental:
{Enlistar los documentos gue contiens el o los expedientes de |a Serie o, en su caso Subsens
documentsl).

Tipo de soporte documental:
{Imdicar el formato en el cual se encuentra contenida la documentscian).

12. ;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Si No
Subserie contiene datos personales?
{Anotar una X en &l caso que comesponda).

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso subserie:
[De =ar afirmiativo, listar kos datos personales que se contengan en la serie o subseris).

13. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Si Mo

Subserie contiene datos personales sensibles?
(D sar afirmativo, deberd aplicarse el Articulo 38 pamrsfo segundo de la Ley
General de Archivos)

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso
subserie:
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D= zer sfiomstivo, listar los detos personsles sensibles gue se contengan en |a sere o subsens).

14. Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie:
{Anotar ka vigencia documental de |la Serie o, en su caso Subserie. indicando el ndmers de afios)

Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Vigencia Total

15. Valores documentales de la Serie 0, en su caso Subserie:
*Una Serie o, en su caso Subserie puede contar hasta con 3 valores documentales, marcar con
una X el tipo de valor.

Administrativo:

Nombre de la normatividad que indique el plazo de guarda:
(Indicar |la normatividad gue indique el plaro de guarda, mencicnando 2| arficulo, fraccion, inciso o
nurmersl}

Indicar que dice la normatividad:
ranscribir o copiar tal cusl esta escrito n la normstiva)

Legal:

Nombre de la normatividad que indigue el plazo de guarda;
(Diisposicion legal. articulo, fraccidn o pamrafo donde se sefiala el iempo o hecho que determina el plazo
de conservacicn).

Indicar que dice la normatividad:
[Transcribir o copiar tal cusl ests escrito 2n la nomstiva)

Fiscal o contable: |

Nombre de la normatividad gue indigue el plazo de guarda:
(Mormafividad t&cnica o disposicion legal, articulo, freccidn o parrafo donde se sefiala & tiempo o hecho
que determing el plazo de conservacion).

Indicar que dice la normatividad:
ranscribir o copiar tal cusl esta escrito en la normativa)

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la Serie o0, en su caso
Subserie:
{Mombre dal dres).

17. La Persona Responsable de la Dependencia de la Serie 0, en su caso
Subserie Documental:

Mombre y cargo del titular de la Dependencia que Firma y sello
autonizd

18. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso Subserie Documental:

Mombre y cargo del fitular del Srea de ka Serie o Firma y sello
Subsarie documentsl gue reviss

19. La Persona Responsable del Archivo de Tramite de la Dependencia/Unidad
Administrativa:

Mormbre y cargo ded responsable de Archivo de Firma
Tramite de |z Dependencia / Unidad Administrativa de
Iz Serie o Subserie documental gue slabors
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[Fecha de elaboracion: [Th26 | 08 | 2024
Nombre de la Seccién Documental: (2) 8C Tecnologias y Servicios de la
Informacion
AREA DE IDENTIFICACION
Nombre de Dependencia: (3) Secretaria General del
Mt;-u&m Oficialia Mayor, o Ayuntamiento
Nombre del area: . (4) Direccidn de Archivo Municipal
1. Codigo de la Serie: (5) 8C.16
(Indicar cadigo conforme ol Cuadro General de
| Clasdicacon Archivistica del Municipio)
Nombre de la Serie: (6) Administracid y — de
(indicar &l nombre conforme al Cuadeo General de archivo b
Clasfcacon Archivistica del Municipio)
2. Clave de la Subserie: (7)BC1B.1

(B elemernto 2 soio es requisiiado en cazo de contar

Nombre de la Subserie: (8) Grupo Interdisciplinano de Archivo
(indicar &l nombre conforme al Cuadeo General de Municipal y Valoracion Documental

| Cascacon Archivistica del Muncipio)
3.Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie:

*Cada una de las Series deberd tener un fundamento lagal o normativa especifico que sustente y motive
=] de |

Nombre del marco juridico o administrativo:
o articulo inciso 0 numeral con &l cual se fundamenie la funcidn

(9) Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 27, fraccidn |, IV, VI, Vil y IX

mmdudmomleoomo

(10) Arucub 27 De hs Amumm del Aree Coordinadora de Archivos

El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes atnbuciones:

I. Elaborar, con la colaboracidn de los responsables de los archives de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control y consulta archivistica
previstos en esta Lay, la Ley General y demas normativa aplicable; de conformidad a
los lineamientos o criterios emitidos para tales efectos por el Archivo General del Estado
o el Consejo Nacional;

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las
greas operativas;

V1. Brindar asesoria técnica para la operacion de fos archivos;

Vil Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y admunistracién de
archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normatividad aplicable;
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3.Funcion por la cual se genera la Subserie:
*Cada una de |as Subseries deberd tener un fundamento legal o normativo espaciics gque susienie y
motive la oeacion de la Subserie documental

Nombre del marco juridico o administrativo:
{indicar el articudo, fraccidn, inciso o numeral con & cual se fundamenie & funcidn (Subsene
Documental)

(11) Reglas de Operacidon pars el Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
Archivo Municipal y Valoracion Documental del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo,
articulo 27, fraccion

Indicar que dice el marco juridico o administrativo:
{Transcribir o copiar tal cual estd escrito en la normativa)

(12) Articulo 10.- El Grupo Interdisciplinario contara con una Secretaria Técnica y tendra
las siguientes atribuciones:

I. Coordinar la Integracion y resguardo del archivo de tramite del Grupo

Interdisciplinario, el cual estara conformado por el consecutivo anual de carpetas de

las sesiones celebradas, consecutivo anual de oficios emitidos y recibidos por el

Grupo Interdisciplinario, asi como el conseculivo anual de actas de cada sesidn y el
istro de los acuerdos adoptados por el Grupo.

4. de la misma Dependencia que intervienen en la generacion, recepcion,

tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie:
[No més de lres en orden de importancia, primerc o drea de mavor intestelacidn)

(13) Secretaria General del Ayuntamiento

Res ble de Archivo de Concentracion

Responsable de Archivo Historico

5. Areas de otras Dependencias relacionadas con la gestion y tramites de los

momam”umum
No mas de tres en orden de o drea de infecrelacion).

| (14) Titulares de todas las Dependencias

Responsable de Archivo de 1ramite de todas las Dependencias

6. Fechas extremas de la Serie:
Ao Inicial Ao Final
(15) 2008 (16) NVA

(Anotar los afios extremos iicial v final d= la Serle en su conunto).

“El a0 inicl se debe requisitar a partie de cuando el Suelo Obligado Sene la atnbucidn.

*El #fic final solo se debe requisitar si en Sujeto Obligado ya perdia (a atribucion y ya no genera mas
| documentacién, de lo contrari colocar NA (No splica).

7. Fechas extremas de la Subserie:

Adio Inicial Ao Final

{17) 2018 (18) N'A

[Anotar los ahos extremos irvcial v final A& la Subserie en su conjunio).

*El afic iniciad 92 debe requisitar a partr de cuando el Supeio Obligado Sene la atribucidn.

*El afio final solo se debe requisitar si en Suyjeto Obligade ya perdid 2 alrbucion y ya no genera mas
documantacién. de lo contraro colocar NVA (Na aplica).
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8. Documento de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie:
(Solo en el caso de que la Serie o, en su caso Subserie se clerre se deberd registrar el nombre del
documento oficlal por el cual pierden la atribucion).

(19) N/A

9. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie Documental:
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la Serle o, en su caso
Subserie, no mas de cinco).

(20) Inventarios documentales, transferencias, instrumentos de control y consulta
archivisticos

10. Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
(Resumen sobre los asuntos o tlemas que se clasifican en la Serie),

(21) Documentos o archivos que dan fe de las actividades cotidianas del area. En esta
serie se contemplan los procedimientos de transferencia primaria y secundaria, la baja
documental, la baja de documentos de comprobacién administrativa inmediata, de
apoyo informativo, entre otros.

11. Tipologia documental:
(Enlistar los documentos que contiene el o los expedientes de la Serie o, en su caso Subserie
documental).

(22) Oficios, circulares, inventarios documentales, dictamen de baja, actas

Tipo de soporte documental:
(Indicar el formato en el cual se encuentra contenida la documentacion).

(23) Documentos fisicos y electrénicos

12. ; La documentacion que genera la Serie o, en su caso Si No
Subserie contiene datos personales? X
(Anotar una X en el caso que corresponda). (24)

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso subserie:
(De ser afirmativo, listar los datos personales que se contengan en la serie o subserie).

(25) N/A

13. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Si No
Subserie contiene datos personales sensibles? X
(De ser afirmativo, debera aplicarse el Articulo 36 parrafo sequndo de la Lay

General de Archivos) (26)

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie 0, en su caso

subserie:
(De ser afirmativo. listar los datos personales sensibles que se contengan en la serie ¢ subserie).

(27) N/A

14. Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie:
(Anotar la vigencia documental de la Serie 0. en su caso Subserie, Indicando el nimero de anos)

Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Vigencia Total

(28) 2 (29) 7 (30) 9

15. Valores documentales de la Serie 0, en su caso Subserie:
*Una Serie o, en su caso Subserie puede contar hasta con 3 valores documentales, marcar con
una X el tipo de valor.

Administrativo: | 31) X

Nombre de la normatividad que indique el plazo de guarda:
(Indicar la normatividad que indique el plazo de quarda, mencionando el articulo, fraccién, inciso o
numeral)

(32) Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 32, fraccion XI

Pagma3 dc§
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Indicar que dice la normatividad:
(Transcribir o copiar tal cual esta escrito en ia normativa)

(33) Articulo 32. De las atribuciones del Responsable de Archivo de Concentracién

El Responsable del Archivo de Concentracion tendra las siguientes atribuciones:

XI. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de
siete anos a partir de la fecha de su elaboracién.

Legal: (34)
N/A

Nombre de la normatividad que indique el plazo de guarda:
(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho gue determina el plazo
de conservacion).

(35) N/A

Indicar que dice la normatividad:
(Transcribir o copiar tal cual esta escrito en la normativa)

(36) N/A

Fiscal o contable: (37)
N/A

Nombre de la normatividad que indique el plazo de guarda:
(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho
que determina el plazo de conservacion).

(38) N/A

Indicar que dice la normatividad:
(Transcribir o coplar tal cual esta escrito en la normativa)

(39) N/A

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

16. Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso

Subserie
(Nombre del 4rea).

(40) Direccién de Archivo Municipal.

17. La Persona Responsable de la Dependencia de la Serie o, en su caso
Subserie Documental:

Nombre y cargo del titular de |a Dependencia que
autorizé

(41) Lic. Bernabé Jehosafat Pech Ramirez
Secretario General del Ayuntamiento de
Tulum, Quintana Roo

Paginad dc§
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18. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso Subserie Documental:
Nombre y cargo del titular del drea de a Serie o Firma y sello
Subserie documental que revisd

(43) C. Luis Gilberto Caamal Itzincab %}
Director de Archivo Municipal
IREGCION DE ARCHIVO

MUNIGIPAL
§ (ULUM GUINTAKA ROO

19. La Persona Responsable del Archivo de Tramite dela Dependencia/Unidad

Administrativa:

Nombre y cargo del Responsable de Archivo de Firma

Tramite de la Dependencia / Unidad Administrativa de
la Serie o Subserie documental que etabord

(46)

(45) Lic. Flor Celeste Koyoc Pech
Auxiliar Administrativo
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Herramientas metodolégicas
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El Consejo Nacional de Archivos emite el presente instrumento, en atencion a los siguientes
apartados:

CONSIDERACIONES

Que el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) se integra por representantes de los tres
poderes federales, 6rganos constitucionales auténomos, las personas que presidan los
consejos locales de las entidades federativas y un representante de los archivos privados;
cuya funcion principal es ser el 6rgano de coordinacion del Sisterna Nacional de Archivos
(SNA), de conformidad con los articulos 64 y 65 de la Ley General de Archivos (LGA).

Que la emision del presente instrumento surge como respuesta a la necesidad de regular
el procedimiento para que la entidad facultada, registre y valide los Instrumentos de Control
Archivistico, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos.

Que el Pleno del CONARCH cuenta con la atribucion de aprobar y difundir la normativa
relativa a la gestion documental y administracion de archivos, de conformidad con el
articulo 67, fraccion |, de la LGA.

Que el CONARCH durante su Primera Sesion Ordinaria de 2024 adoptdé el Acuerdo (R)
CONARCH-0-1-24-5; a través del cual aprobo el siguiente:

ACUERDO QUE EMITE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGISTRO Y
VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO (CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL) DE LOS SUJETOS OBLIGADOS POR LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Articulo Primero. Se emiten los Lineamientos generales para el Registro y Validacion de
los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y Catélogo de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados por la Ley General De
Archivos, los cuales tiene como objetivo establecer los criterios minimos para regular el
procedimiento de validacion y registro de los Instrumentos de Control Archivistico de los
Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos.

Articulo Segundo. Las disposiciones previstas en el instrumento normativo que se emita
son de caracter obligatorio Unicamente para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del
ambito Federal; y para el resto de los Sujetos Obligados referidos en los articulos 1y 4
fraccion LVI, de la Ley General de Archivos, seran un marco de referencia no vinculante, por
lo que, en caso de no ser atendido, se recomienda que sea en atencion a una justificacion

debidamente documentada. V\
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Articulo Tercero. Se habilita al Archivo General de la Naciéon y a las entidades especializadas
en materia de archivos para que atiendan las consultas y/o capacitaciones relacionadas con
el sentido y alcance del instrumento normativo, asi como su aplicacion e implementacion.

TRANSITORIOS

UNICO. El presente instrumento normativo entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion; por lo que se instruye a la Secretaria Técnica
que realice las gestiones pertinentes.

Asi lo aprobd el Consejo Nacional de Archivos durante su Primera Sesion Ordinaria de 2024,
a traves del Acuerdo (R) CONARCH-O-1-24-5;

Avenide Ing. Eduardo Molina 113, Penitenciaria, G.P. 15280
Venustiong Garragze, GDMX, Taiglonor $5-51-33-99-00, axt. 19708 y 18713
i
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ANEXO 1

aritn Ing. Edvardo Moling 113, Panitancialia, G.P. 15280 _
sopstane Cananza, CRMX, Teidfono: 55-51-35-99-00, axt, 19708 y 18713
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vonustiano Carranza, GOMX, Telétono: 56-51-35-88-00, ext. 19708 y 18713

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGISTRO Y VALIDACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL) DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS
POR LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

CONSIDERACIONES

Que los Sujetos Obligados son responsables de organizar y conservar sus archivos, de la
operacion de su Sistema Institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General
de Archivos, asi como las determinaciones que emita el Consejo Nacional de Archivos,
atendiendo a lo establecido el articulo 10 de la Ley General de Archivos.

Que los Instrumentos de Control Archivistico son herramientas de caracter técnico que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital, que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental, tomando en consideracién lo estipulado en el articulo 4, fraccion
XXXVII, de la Ley General de Archivos.

Que, atendiendo a lo establecido en el articulo 13 de la Ley General de Archivos, los sujetos
obligados deben contar con los Instrumentos de Control Archivistico conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.

Que las Personas Servidoras Publicas que concluyan su empleo, cargo o comision, deben
garantizar la entrega de archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y
descritos de conformidad con los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico que
identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de esta ley, de conformidad con
el articulo 10 de la Ley General de Archivos.

Que los Instrumentos de Control son de trascendencia para la gestion documental y
administracion de archivos en la operacion de los Sistemas Institucionales de Archivos.

Que el Consejo Nacional de Archivos puede establecer criterios para que los sujetos
obligados mantengan los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en
que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion
documental y conservacion de conformidad con el articulo 12 de la Ley General de Archivos.

: Ing. Eduardo Molina 113, Penitenciaria, G.P. 15280
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Que las resoluciones y acuerdos que emita el Pleno del Consejo Nacional de Archivos son
de caracter obligatorio para las instancias del Sistema Nacional de Archivos, de
conformidad con el articulo 22 del Reglamento del Consejo Nacional de Archivos.

Que el Consejo Nacional de Archivos, cuenta con la atribucion de aprobar y difundir
normativa relativa a la gestion documental y administracion de archivos conforme a las
mejores practicas en la materia en términos del articulo 67, fraccion | de la Ley General de
Archivos.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos Generales tienen por objeto establecer los criterios
minimos para regular el procedimiento de validacion y registro de los Instrumentos de
Control Archivistico de los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos.

Segundo. Los presentes Lineamientos Generales son de caracter obligatorio para los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del ambito Federal, y para el resto de los Sujetos
Obligados referidos en los articulos 1y 4, fraccion LVI de la Ley General de Archivos seran
unicamente un marco de referencia no vinculante; y en términos de la fraccion Il del
articulo 67 de la Ley General de Archivos, los presentes Lineamientos podran ser
considerados como recomendaciones para la organizacién de expedientes judiciales.

Tercero. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de
Archivos, para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

. Instancia Competente: Aquella facultada para emitir el Registfo vy Validacion de los
Instrumentos de Control, en el caso del Poder Ejecutivo Federal o Estatal seran los
Archivos Generales o sus equivalentes; para el resto de los Sujetos Obligados, en su
caso, sera aquella que determine su marco juridico aplicable.

Il. Declaratoria para la Validacién de Instrumentos de Control Archivistico: Al
documento a través del cual el Sujeto Obligado expone el andlisis detallado y
comprobable que realizé en conjunto con sus areas o Unidades Administrativas
Productoras de la Documentacion, la identificacion de la estructura archivistica )
(Fondo, Seccion y Serie). Ademas de establecer valores documentales (primarios i
secundarios), Plazos de Conservacion y Vigencia Documental, de las iesy, en s
caso Subseries que integran los Instrumentos de Control Archi
CADIDQ), atendiendo la opinién del Gl.

ving. Fduards Moting 113, Fenitanciaria, G.F Y5280
e Gartanza, COWMX. Telafono: 55-51-33-89-00, axt. 19700y 18713
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V.

Vi

VIL.

Avanida Ing, Eduardo Molina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
Venustrano Cananza, CDMX. Teigfono: 66-51-353-99-00, ext. 12709 y 19713

Dictamen de Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico: Al
documento oficial a través del cual la Instancia Competente da a conocer la opinion
técnica referente a la elaboracion de Instrumentos de Control Archivistico que el
Sujeto Obligado propone para validacion y registro.

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata: Aquéllos producidos de
forma sistematica y que contienen informacion variable que se maneja por medio
de formatos; se sefalan de forma enunciativa mas no limitativa los siguientes: vales
de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria.

No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos
documentos no excedera un ano y no deberan transferirse al Archivo de
Concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido
para ello.

Documentos de Apoyo Informativo: Documentos generados de forma intencional
para su consulta, con el propdsito de obtener informacién especifica con un fin
determinado y no tienen otra utilidad posterior, al no ser parte de las atribuciones y
funciones del productor; como son notas o carpetas informativas, busquedas de
internet, articulos de revistas o periddicos, etc., que no tiene las caracteristicas de
Documento de archivo, por lo que no hacen expediente. En estos tipos
documentales estan las copias simples o multiples, que no estén vinculadas a un
expediente.

Este tipo documental no es sujeto del ambito de aplicacion de los presentes
Lineamientos al no ser documentos de archivo no forman parte del proceso de
clasificacion archivistica y no se integran a un expediente, por lo tanto, no es
necesario considerarlos en una Ficha Técnica de Valoracion Documental,

Matriz de Anadlisis de Procesos: es una herramienta utilizada para identificar,
organizar y agrupar las atribuciones y funciones conferidas en el marco juridico
aplicable a una institucion, érgano, organismo o dependencia y que servira para
fundar y motivar la creacion de Secciones, Subsecciones, Series y Subseries
documentales.

Valor Documental: A la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales o juridicos, contables o fiscales en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniale ormg,ugas
en los archivos historicos (valores secundarios). "
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Valoracion Documental Primaria: A la revision y analisis, por parte de los
productores de la documentacion, del marco juridico-normativo aplicable, asi como
del estudio de la condicion de los documentos de archivo que les confiere
caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite y Concentracion; y que tiene
como objeto la identificacion de los Valores Documentales, Plazos de Conservacion
y Vigencia Documental de las Series y Subseries que integran los Instrumentos de

Control Archivistico (CGCA y CADIDO ).

Unidad Administrativa Productora: Aquella que ejecuta los asuntos de su
competencia, generando y recibiendo documentacion relativa a tramites o
instrucciones, integrandolos en expedientes que son evidencia del ejercicio de sus

atribuciones y funciones.

Cuarto. Los Instrumentos de Control Archivistico, se deberan de clasificar archivisticamente
Yy SU conservacion es permanente al tener valores secundarios qu‘e sustentan la evolucion
institucional a través de cambios juridico-normativos reflejados en la identificacion de
diferentes estructuras archivisticas.

Quinto. Siglas y Acrénimos:

Sexto. Los Instrumentos de Control Archivistico deben ser producto del tra
conjunto entre la Persona Responsable del Area Coordinadora de Archj

no & anzn. GOMX Tra: ono: 55-51-35-00-00, ext, 19709 v 189713

AGN: Archivo General de la Nacioén;

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental;

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
DCAI: Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata;
FTVD: Ficha Técnica de Valoracion Documental;

Gl: Grupo Interdisciplinario;

LGA: Ley General de Archivos;

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos:
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion;

RAT: Responsable del Archivo de Tramite, y

RAH: Responsable del Archivo Histoérico.

CAPITULO Il

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO (CGCA Y CADIDO)

Edvarto Moling 113, Penhtenciaria, G.P, ‘}”nn
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Avanida Ing. Eduardo Molina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
Venustiano Carranza, COMX. Teleforio: 55-51-835-920-00, ext. 19708 y 189713

Administrativas Productoras, las Personas Responsables del Archivo de Tramite,
Concentracion y en su caso Histérico, asi como del Gl.

Séptimo. El CGCA debera reflejar las atribuciones y funciones del Sujeto Obligado en la
estructura archivistica: Fondo, Seccién, Serie (en caso necesario se podran identificar niveles
intermedios); y quedara sustentado a través de la Matriz de Procesos, por lo que, esta Ultima
no podra contener actividades o tipos documentales en el nombre de la serie o subserie.

Octavo. La Matriz mencionada en el numeral anterior debera integrarse, en el ambito de
sus atribuciones por la Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos, las
Unidades Administrativas Productoras, las Personas Responsables del Archivo de Tramite,
Concentracién y en su caso Histérico

Noveno. Los Sujetos Obligados deberan elaborar una FTVD por cada Serie y, en su caso
Subserie Documental, las cuales conformaran el CADIDO.

Décimo. Las FTVD por Serie y, en su caso Subserie Documental, deberan integrarse en el
formato de FTVD vigente que defina la Instancia Competente.

Décimo primero. Cada FTVD por Serie y, en su caso Subserie Documental, debera tener un
fundamento legal o normativo especifico que sustente y motive la creacion de la Serie
Documental de acuerdo con la legislacion y normatividad aplicable al Sujeto Obligado
registrada en la Matriz de Procesos.

.Décimo segundo. El destino final de las Series Documentales sera referencial por parte de

- los Sujetos Obligados solamente para fines del llenado de la FTVD. Para definir el destino
final oficial se debera realizar una valoracion documental secundaria. Por lo que se advierte
que en las series sustantivas se encuentra informacion de caracter histdrico y sirven para
reconstruir la historia institucional.

Décimo tercero. E| CADIDO debera integrarse en el formato vigente que defina la Instancia
Competente.

Décimo cuarto. La elaboracion de las FTVD seré resultado de la Valoracion Documental
Primaria, misma que permite identificar los Valores Primarios y los Plazos de Conservacion
de las Series Documentales en los Archivos de Tramite, Destino Final y en el Archivo de
Concentracion. ;

Décimo quinto. La FTVD debera integrarse, en el ambito de sus atribucion
Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos, las Unidade;
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Productoras, las Personas Responsables del Archivo de Tramite, Concentracion y en su caso
Historico, asi como del GlI.

Décimo sexto. La Persona Titular de la Unidad Administrativa, debera elaborar y firmar la
FTVD; en caso de que sea omisa, la Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos
lo hara del conocimiento del Gl, con la finalidad de informar al Organo Interno de Control y
la Unidad de Transparencia, para que este hecho no obstaculice la integracion y
formalizacion de los instrumentos.

Décimo séptimo. Los Plazos de Conservacion para Archivo de Tramite y Concentracion
deberan estar sustentados con la normatividad o legislacion especifica que regule las
atribuciones y funciones o en su caso se basara en los criterios de utilizaciéon o los que fije la
Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de acuerdo con el articulo 28
fraccion Il de la Ley General de Archivos.

Décimo octavo. El Plazo de Conservacion para el Archivo de Tramite seré aplicable una vez
que la Unidad Administrativa Productora determine la fecha de cierre del expediente de
acuerdo con su gestion, tramite o procedimiento.

Décimo noveno. Los Plazos de Conservacion y las vigencias de las Series Documentales no
deberan exceder los 25 afos, de conformidad con lo estipulado en el articulo 37 de la Ley
General de Archivos.

Al momento de determinar los plazos de conservacion y disposicion final de aquellas series
o subseries documentales que contengan datos personalesy en razén de lo establecido en
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPSO), aplicable a cualquier tratamiento de datos personales que obren en soportes
fisicos o electrénicos, con independencia de la forma o modalidad de su creacioén, tipo de
soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion, asi como a la demas
normatividad aplicable, debera considerarse lo siguiente:

a) Lo establecido en el articulo 23 de la LGPDPPSO respecto de que “los plazos de
conservacion de los datos personales no deberan exceder aquéllos que sean
necesarios para el cumplimiento de las finalidades que justificaron su tratamiento, y
deberan atender a las disposiciones aplicables en la materia de que se trate y
considerar los aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e histéricos de

los datos personales.” -

b) Que en el caso de las Series y Subseries Documentales que
personales sensibles, respecto de los cuales se haya determinad
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permanente por tener valor historico, deberdan conservarse en el archivo de
concentracion por un plazo de 70 anos, a partir de la fecha de creacion del
documento y seran de acceso restringido durante dicho plazo, conforme a lo
establecido en el segundo parrafo del articulo 36 de la Ley General de Archivos.

Vigésimo. La Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos, debera de integrar
los Instrumentos de Control Archivistico y someterlos a consideracion del Gl, quien opinara
en el ambito de sus atribuciones en términos de lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley
General de Archivos.

Vigésimo primero. El Sujeto Obligado podra solicitar la actualizacién de una o mas series
y/o subseries a través de la FTVD y someterlas a consideracién del Gl, quien opinara en el
ambito de sus atribuciones en términos de lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley General
de Archivos.

Vigésimo segundo. Cuando no haya cuérum del Gl para la sesién donde se presentara la
propuesta de los Instrumentos de Control Archivistico y las FTVD, la Persona Responsable
del Area Coordinadora de Archivos lo hara del conocimiento al Organo Interno de Control
con copia al resto de integrantes del Gl para que este hecho no obstaculice la integracion y
formalizacion de los instrumentos.

Vigésimo tercero. El Sujeto Obligado, a través de la Persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos debera solicitar la validacion y registro de sus instrumentos de
control ante la Instancia Competente.

Vigésimo cuarto. A partir de que el Sujeto Obligado haya obtenido la validacion de sus
instrumentos de control, por parte de la Instancia Competente, éstos se aplicaran a la
produccion documental que esté en gestion y proxima a generarse. Por lo tanto, su
aplicacion no sera retroactiva para la clasificacion archivistica.

Vigésimo quinto. La documentacion producida por el Sujeto Obligado, antes y después de
obtener la validacion de su CGCA y CADIDO, sin excepcion, debera pasar por el proceso de
Valoracion Documental Secundaria de acuerdo con la normatividad en la materia.

CAPITULO 1lI
DE LA SOLICITUD DE REGISTRO Y VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Vigésimo sexto. El Sujeto Obligado realizara los tramites de Registro y Validaeionsde los
Instrumentos de Control Archivistico, asi como las Fichas Técnicas de V& @nte su

10
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Instancia Competente, debiendo contar con el Acta de Sesién del Gl quien opind su
integracion en términos del articulo 52 de la Ley General de Archivos.

Vigésimo séptimo. Los Sujetos Obligados que soliciten el Registro y Validacion de
Instrumentos de Control Archivistico, deberan hacerlo en el periodo de recepcion que
establezca la Instancia Competente,

Vigésimo octavo. La solicitud para el Registro y Validacion, o en su caso, actualizacion de
los Instrumentos de Control Archivistico, debera ser elaborada y signada por la Persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivosy dirigida a la Persona Titular de la Instancia
Competente, indicando:

I. Nombre del Sujeto Obligado;

Il. Domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como cuenta de correo electronico
institucional de la Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos, y

lll. Relacion de anexos completos y descritos conforme a los presentes Lineamientos.

Vigésimo noveno. La solicitud que se refiere en el numeral anterior debera presentarse en
formato fisico y/o electrénico, de manera directa en la Instancia Competente o a través del
correo oficial con acuse de recibo, respetando los horarios de cada Unidad de
Correspondencia.

Trigésimo. La Solicitud de Registro y Validacion, debera ser acompariada por los siguientes
anexos en original y en formato electrénico:

. Instrumentos de Control Archivistico (CGCA y CADIDO);

Il. Fichas Técnicas de Valoracion Documental por Serie y, en su caso Subserie;
Ill. Declaratoria para la Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico; y
IV. Acta de Sesion en la que emitié su opinién; u
V. Oficios de conocimiento dirigidos al Gl

Trigésimo primero. En caso de que el Sujeto Obligado cuente con Instrumentos de Control
validados y sea necesario tramitar su actualizacién, la Persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, debera enviar la solicitud a la Instancia Competente con los
siguientes anexos en original y en formato electrénico:

I. Fichas Técnicas de Valoracion Documental de las Series y, en su caso Subseries
Documentales que se van a actualizar;

Il. Documental probatorio (minuta de trabajo) de la implementacion del Ptan d
Trabajo con las Unidades Administrativas Productoras para la act
Instrumentos de Control Archivistico;

lll. CGCAy CADIDO con las Series y, en su caso Subseries actualizada

Ing Edugrdo Malina 113, Panitenciaria, G P 18280
T Gartanza, COMX. Teldtorn: 565-51-33-98-00, axt. 18708 y 18713
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IV. Declaratoria para la validacion de los Instrumentos de Control Archivistico.

V. Acta a través de la cual el Gl omitid su opinidon sobre la actualizacion de los
Instrumentos de Control Archivistico; u

VI. Oficios de conocimiento dirigidos al Gl

Trigésimo segundo. Solamente cuando se trate de actualizacion de los Instrumentos de
Control Archivistico, podra modificarse la hoja de cierre.

CAPITULO IV
DEL DICTAMEN DE VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

Trigésimo tercero. Derivado del analisis que realice la Instancia Competente para el
Registro y Validacion, podran ser motivo de devolucion los Instrumentos de Control
Archivistico, cuando:

I La solicitud de Registro y Validacion no esté firmada por la Persona Responsable
del Area Coordinadora de Archivos ratificada ante la Instancia Competente para
el Registro y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico;

Il. La Solicitud de Registro y Validacion no cuente con alguno de los anexos a los que
se hace mencion en los numerales Trigésimo primero y Trigésimo segundo.

lll. La Solicitud de Registro y Validacion no cumpla con los criterios técnicos que la
Instancia Competente expida para la emision del dictamen de dichos
instrumentos.

Trigésimo cuarto. Derivado del anadlisis que realice la Instancia Competente, para el
Registro y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico, podra considerarse, de
manera enunciativa mas no limitativa como causales para emitir un oficio de
improcedencia, que:

. Se modifique el formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental;
Il. Seomita laleyenda inicialy final en los Instrumentos de Control Archivistico;,
lll. El total de las Series y, en su caso Subseries Documentales no coincidan con las
registradas en la leyenda de hoja de cierre;
IV. Cuando las FTVD por Serie y, en su caso, Subserie repitan fundamento legal o
normativo, y
V. Cuando lo establecido en las FTVD por Serie y, en su caso Subserie no coincidan
con lo registrado en el CGCA y en el CADIDO.

Trigésimo quinto. Los Instrumentos de Control, seran analizados
Competente para su validacion, llegando a las siguientes determinacion

mids Ing. Edunrdo Moling 113, Penitenciaria, G.P. 15280
stiana Carranza, COMX. Teléfono: 56-51-33-99-00. oxt. 19708 v 19713
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I. Dictamen Procedente: Se emitira un Oficio y un Dictamen de validacion;
Il. Oficio Improcedente: Se emitira un Oficio de Improcedencia informando las
inconsistencias encontradas para su atencion.

Trigésimo sexto. Los Sujetos Obligados tendran un plazo de 30 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la recepcion del Oficio de Improcedencia, para la atencion de las
observaciones emitidas.

Trigésimo séptimo. La Instancia Competente para el Registro y Validacion de los
Instrumentos de Control Archivistico, brindardn asesoramiento a peticiéon del Sujeto
Obligado, para que se atiendan las observaciones emitidas en el oficio de improcedencia,
no excediendo el tiempo establecido en el numeral anterior.

Trigésimo octavo. Si los Sujetos Obligados no atienden las observaciones emitidas en el
oficio de improcedencia dentro del plazo establecido en el numeral trigésimo séptimo, la
Instancia Competente para el Registro y Validacion de los Instrumentos de Control
Archivistico podran cerrar el tramite sin necesidad de notificar al Sujeto Obligado, el cual
debera iniciar de nuevo con el tramite una vez atendidas las observaciones.

Trigésimo noveno. Cuando el Sujeto Obligado no modifique su CGCA y CADIDO validados,
informara a la Instancia Competente, quien tomara de conocimiento sin la necesidad de
emitir una respuesta.

CAPITULO V
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Cuadragésimo. El CADIDO debera contar con un listado de Documentos de Comprobaciéon
Administrativa Inmediata (DCAI) y se debera integrar después de la hoja de cierre.

Cuadragésimo primero. Los tipos documentales registrados en los listados de DCAI
deberan tener una vigencia no mayor a1 afio.

Cuadragésimo segundo. En caso de no contar con la validacién del CADIDO y si se requiere
actualizar el listado de DCAI, el Sujeto Obligado de acuerdo con los numerales Trigésimo
primero y Trigésimo segundo de los presentes Lineamientos, debera enviar a la Instancia
Competente, o en su caso, podra enviar a través de una solicitud, el listado de DCAI firmado
por la Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos, anexara copia del Acta de

Sesion del Gl, en donde se informa dicho tramite. I

» Maolina 113, Penttaneiaria, G.P, r1‘!$U
CDMX. Teléfona: _';.r -35-99-00, axt. 19709 y 19713
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Cuadragésimo tercero. Avisar al Gl la eliminacion de DCAI, no exime de responsabilidad a
las Personas Servidoras Publicas que custodian, conservan y resguardan dicha
documentacion, asi como de los efectos que pudieran derivarse de esa accion conforme al
marco juridico aplicable.

Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Diario Oficial de |la Federacion.

Segundo. Los Sujetos Obligados que cuenten con CADIDO validado y que carezcan de
FTVD de sus series comunes deberan elaborar las FTVD por cada Serie y, en su caso Subserie
comun registrada en su CADIDO.

Tercero. Los Sujetos Obligados deberan dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia publicando los instrumentos archivisticos actualizados y validados, conforme
a estos Lineamientos, en la fecha que para tal efecto establece la normatividad en materia
de transparencia y acceso a la informacion, articulo 70 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, asi como el numeral XLV de los Lineamientos técnicos
generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Cuarto. Las Reglas de Operacion del Gl deben ser vinculantes al numeral Décimo Séptimo
de los presentes Lineamientos.

Quinto. Los Grupos Interdisciplinarios tendran 6 meses para actualizar y homologar sus
reglas de operacion a partir de la entrada en vigor los presentes lineamientos.

Sexto. Sera parte del Plan de trabajo de la Comisién de GCestion Documental y
Administracion de Archivos del Consejo Nacional de Archivos, trabajar una propuesta de
esquema de referencia de series comunes aplicable a los Sujetos Obligados de la Ley
General de Archivos, en términos del articulo Segundo de los presentes Lineamientos
Generales.

Séptimo. Los formatos enunciados en los presentes Lineamientos Ge
consultarse en la Metodologia para la elaboracion de instrumentos de ¢

feenide Ing. Edua do Molina 113, Penitencisria, G.P. 15280
veriustiano Carranzo, CDMX. Teléfono: 56-51-33-98-00, ext. 12709 y 18712
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igual forma los formatos editables podran descargarse en la Plataforma del Sistema
Nacional de Archivos.

Octavo. El Archivo General de la Nacion, impartird talleres, capacitacion y/o asesoria a los
Archivos Generales Estatales o Instancias competentes, con la finalidad de dotarlos de
conocimientos para la elaboracion, registro y validacion de instrumentos de control

Noveno. Los Archivos Generales Estatales deberan de implementar talleres, capacitacion
y/o asesoria a los sujetos obligados de las Entidades Federativas con la finalidad de dotarlos
de conocimientos para la elaboracion, registro y validaciéon de instrumentos de control.

Décimo. Los presentes Lineamientos derogan todas las disposiciones que contravengan a
estos, asi como los instructivos y formatos anteriores a éste.

Ing. Eduards Moting 115, Penitenciarip, G.P, 18240
Caranen, COMX. Teigfonn: 58-51-35-99-00, ext. 18708 v 18713
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EL MTRO. MARCO PALAFOX SCHMID, SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE
ARCHIVOS,

HACE CONSTAR

QUE DURANTE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE DOS MIL VEINTICUATRO, CELEBRADA EL SIETE
DE JUNIO DE DOS MIL VEINTICUATRO, EL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS APROBO POR
MAYORIA DE VOTOS LOS LINEAMIENTOS PARA EL REGSITRO Y VALIDACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL) DE LOS SUJETOS OBLIGADOS POR
LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS A TRAVES DEL ACUERDO (R) CONARCH-0-1-24-5,

LO ANTERIOR, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 13, FRACCION X, DEL REGLAMENTO DEL
CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS; Y 137, FRACCION XXIIl, DEL ESTATUTO ORGANICO DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, EN RELACION CON LA DESIGNACION DE QUINCE DE JULIO DE
2019, SUSCRITA POR EL DR. CARLOS ENRIQUE RUIZ ABREU, DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION Y PRESIDENTE DEL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS.

DADA EN LA CIUDAD DE MEXICO, A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL

VEINTICUATRO.
/a/..

Avenida g, Eduarde Molina 113, Peaitenciaria, G 15280
Venustiang Garranze, COMX, Teigtono: 55-51.34-99-00, ext. 18708 v 19713
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El Consejo Nacional de Archivos emite el presente instrumento, en atencion a los
siguientes apartados:

CONSIDERACIONES

Que el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) se integra por representantes de los
tres poderes federales, 6rganos constitucionales auténomos, las personas que presidan
los consejos locales de las entidades federativas y un representante de los archivos
privados; cuya funciéon principal es ser el érgano de coordinacion del Sistema Nacional
de Archivos (SNA), de conformidad con los articulos 64 y 65 de la Ley General de Archivos
(LGA).

Que la emision del presente instrumento surge como respuesta a la necesidad de gque
los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos, cuenten con las herramientas para
la creacion de los instrumentos de control archivisticos necesarios para organizar,
controlar y conservar sus fondos documentales, asi como fortalecer su Sistema
Institucional de Archivos

Que el Pleno del CONARCH cuenta con la atribuciéon de aprobar y difundir la normativa
relativa a la gestion documental y administracion de archivos, de conformidad con el
articulo 67, fraccion |, de la LGA.

Que el CONARCH durante su Primera Sesién Ordinaria de 2024 adoptd el Acuerdo (R)
CONARCH-0O-1-24-6; a través del cual aprobo el siguiente:

ACUERDO QUE EMITE LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO, CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Articulo Primero. Se emite la Metodologia para la Elaboracién de Instrumentos de
Control Archivistico, Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y Catilogo de
Disposicién Documental, la cual tiene como objetivo proporcionar a los Sujetos
Obligados, la metodologia que podran tomar como referencia en la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documerital, la
cual comprende los principios y conceptos archivisticos para facilitar Ia
elaboracién/actualizacién de estos Instrumentos.

arde Moling 113, Penltonciaria, C.P 15280
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Articulo Segundo. Las disposiciones previstas en el instrumento normativo que se
emita son de caracter obligatorio Unicamente para los Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo del ambito Federal; y para el resto de los Sujetos Obligados referidos en los
articulos 1y 4, fraccion LVI, de la Ley General de Archivos, seran un marco de referencia
no vinculante, por lo que, en caso de no ser atendido, se recomienda que sea en atencion
a una justificacion debidamente documentada.

Articulo Tercero. Se habilita al Archivo General de la Nacién y a las entidades
especializadas en materia de archivos para que atiendan las consultas y/o capacitaciones
relacionadas con el sentido y alcance del instrumento normativo, asi como su aplicacion
e implementacion.

TRANSITORIOS
UNICO. El presente instrumento normativo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion; por lo que se instruye a la Secretaria

Técnica que realice las gestiones pertinentes.

Asi lo aprobo'. el Consejo Nacional de Archivos durante su Primera Sesion Ordinaria de
2024, a través del Acuerdo (R) CONARCH-0O-1-24-6.

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO,
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

Avenida ing, Eduarde Moling 113, Penitenciaria, G.P. 15280
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N INTRODUCCION

La presente Metodologia tiene la finalidad de que los Sujetos Obligados del
Poder Ejecutivo del @mbito Federal a los que se refiere en el articulo 1y 4,
fraccién LVI de la Ley General de Archivos, cuenten con las herramientas para
la creacién de los instrumentos de control archivisticos necesarios para
organizar, controlar y conservar sus fondos documentales, asi como fortalecer
su Sistema Institucional de Archivos. Para el resto de los Sujetos Obligados a
que hace referencia la Ley General de Archivos, esta metodologia sera un
marco de referencia no vinculante para la elaboracién y actualizacién de los
Instrumentos de Control Archivistico. En términos de la fraccion Il del articulo
67 de la Ley General de Archivos, los presentes criterios podran ser
considerados como recomendaciones para la organizacion de expedientes
judiciales.

El objetivo es proporcionar a los Sujetos Obligados, la metodologia que
podran tomar como referencia en la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental, la cual
comprende los principios y conceptos archivisticos para facilitar la
elaboracién/actualizacién de estos Instrumentos.

En el desarrollo del instrumento se advierte la existencia de series comunes y
se ejemplifican. Sin embargo, es menester precisar que, este listado es
Unicamente un marco de referencia para los sujetos obligados por la Ley
General de Archivos, sin que esto implique una obligatoriedad en su
aplicaciéon en los procesos de gestién documental y administracion de
Archivos en cada Sujeto Obligado.

a) Marco Juridico

Avanida Ing. Eduardo Malina 113, Penitenciaria, G.P. 16280
Ve

Hang Carranzo, CDMX. Teldtono: 55-61-35-83-00, ext. 19708 y 19713
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Ley General de Archivos (DOF 16/06/2018 ult. Reforma 19/01/2023).

b) Glosario

Ademds de las definiciones establecidas en el articulo 4 de la LGA, para
propositos de este documento se entendera por:

Instancia Competente: Aquella facultada para emitir el Registro y Validacion
de los Instrumentos de Control, en el caso del Poder Ejecutivo Federal o
Estatal seran los Archivos Generales o sus equivalentes; para el resto de los
Sujetos Obligados, en su caso, sera aquella que determine su marco juridico
aplicable.

Declaratoria para la Validacién de Instrumentos de Control Archivistico: Al
documento a través del cual el Sujeto Obligado expone el andlisis detallado y
comprobable que realizd en conjunto con sus areas o Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacion, para la identificacion de la
estructura archivistica (Fondo, Seccién y Serie). Ademas de establecer valores
documentales (primarios y secundarios), Plazos de Conservacion y Vigencia
Documental, de las Series y, en su caso Subseries que integran los
Instrumentos de Control Archivistico (CGCAy CADIDO), atendiendo la opinidn
del Grupo Interdisciplinario.

Matriz de Analisis de Procesos: es una herramienta utilizada para
identificar, organizar y agrupar las atribuciones, funciones y actividades
dentro de una institucién conferidas en el marco juridico aplicable y que a su

vez funda y motiva la creacién de Secciones, Series y Subseries
documentales.

c) Acronimos

CADIDO: Catdlogo de Disposicién Documental;
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

FTVD: Ficha Técnica de Valoracion Documental;

GoPo 15280
09-00, ext, 18709 y 19713
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LGA: Ley General de Archivos

1. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 4, fraccién XXXVII de la Ley
General de Archivos, los Instrumentos de Control Archivistico son aquellos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital, ademas permiten evidenciar el flujo
detallado que siguen los documentos, desde su organizacion, conservacion y
tratamiento y son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) vy el
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

El CGCA, es la herramienta que permite a los Sujetos Obligados establecer una
clasificacion homologada, con base en las atribuciones y funciones, que
facilite la localizacion de los expedientes y la reproduccién del proceso
mediante el cual fueron creados, asi como la disponibilidad e integridad de los
archivos.

El Catalogo de Disposicion Documental, es un instrumento necesario para
llevar a cabo el registro general de los valores documentales, plazos de
conservaciéon y la vigencia documental de las series que reflejan las
actividades de los Sujetos Obligados, ademas de establecer la vida Util de la
documentacién (ciclo vital).

El CGCA se elaborard conforme al resultado de la identificacion de las
funciones y atribuciones derivadas del marco juridico-normativo que otorga
la razén de ser a cada Sujeto Obligado, lo cual se podra reflejar en la Matriz de
Analisis de Procesos.

El CADIDO se elaborard mediante la Ficha Técnica de Valoracion Documental
(FTVD), la cual establece la estructura archivistica (Fondo, Seccion, Serie y en
su caso Subserie) con base en la fundamentacion legal y normativa de cada
Sujeto Obligado.

Avening lng. Eduards Moline 118, Penitenciaria, ¢.P. 15280
Venustiono Carranza, CDMX, Teléfono: 55-51-33-60-00, ext. 19708 y 19713
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I.I Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)

De conformidad con el articulo 4, fraccion XX de la LGA, el CGCA es el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado.

En la citada Ley, se indica en el articulo 13, que los Sujetos Obligados deberan
contar con los instrumentos de control archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles y
contaran con los siguientes:;

I Cuadro General de Clasificacion Archivistica
I. Catalogo de Disposicion Documental

El CGCA es el primero de los instrumentos de control archivistico que ayudan
a identificar la produccioén, organizar y controlar los documentos de archivo a
lo largo de su ciclo vital, por consiguiente, el CGCA responde a una doble
necesidad:

Primero: otorgar una estructura légica a la documentacién producida
o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Sujeto
Obligado.

Segundo: facilitar el acceso a la informacién contenida en los
expedientes que produce el Sujeto Obligado de forma ordenada y
organizada.

El CGCA debe tener cuatro caracteristicas generales:

I.  Estabilidad. Debe estar sustentado en las atribuciones y funciones del
Sujeto Obligado productor de los documentos, lo cual ayudara a
prolongar su permanencia a través del tiempo. Por tanto, los cambios
de estructura organica solo afectaran la estructura del CGCA, cuando
impacten en atribuciones y funciones.

152840
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Flexibilidad. Debe basarse en el principio de apertura a la inclusion de
nuevas Secciones, Series (agrupaciones). EI CGCA tendra cambios
Unicamente si existen modificaciones en la legislacién o normatividad
que impacte en sus atribuciones, funciones y actividades, tales como:
nuevas atribuciones, eliminacién de atribuciones, asi como fusién o
divisiéon de estas. Estos cambios pueden modificar drasticamente la
estructura del CGCA, por lo que se elaborard una equivalencia para
poder asignar la clasificacién archivistica.

Simplificacién. Si bien la LGA en el Art. 13 parrafo segundo estipula que
“La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera
a los niveles de Fondo, Seccidn, Serie y, en su caso Subserie sin que esto
excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales,
seran identificados mediante una clave alfanumérica”, el CGCA no debe
estar saturado de subdivisiones, ya que un exceso de niveles dificulta su
aplicacién, a la vez que incrementa el riesgo de cometer errores,
restandole flexibilidad al mismo tiempo.

Unicidad. Debe estar disefiado para incluir todos los documentos de
archivo generados por el Sujeto Obligado, sin que existan divisiones
cronolégicas, por eso los cambios en la estructura del CGCA nos
muestran la evolucién de los Sujetos Obligados y como van cambiando
a lo largo de su vida institucional.

El CGCA es aplicable a todos los expedientes, sin importar el soporte {papel,
electrénico, audiovisual, sonoro, etc.) en el que se encuentren.

1L.1.1 Estructura

En el articulo 13 de la LGA, se establece que el CGCA atendera los niveles de
Fondo, Seccién y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave
alfanumérica (ver anexo I).

Ing. Eduarde Moling 113, Penitenclaria, C.P. 15280
RO

1za, GOMY. Teléfono: 55-51-33-99-00, ext. 19708 vy 19713
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FONDO

Seccion Seccién Seccién

L Serie Serie |— Serie
I— Subserie

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es:

Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de este,

e Existencia legal: debe tener una denominacion y una existencia juridica
propia establecida por una disposicién normativa precisa.

e Funciones propias establecidas en alguna disposicion normativa.

e Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

Ejemplos:
e Secretaria de la Funcién Publica
e Banco de México
e Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
e Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

A cada una de las divisiones del Fondo Documental basadas
en las atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

i, 0B 15280
1-33.89-00, axt. 18708 y 12713
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s Debe ser claramente identificable y tener una posicién subordinada
con respecto al organismo creador cuyo nivel es el Fondo.

e Debe corresponder afunciones establecidas en un reglamento, interno
o semejante, delegadas por el érgano creador cuyo nivel es el Fondo.

e Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las
funciones delegadas.

e Debe contar con competencias propias, aunque esté sujeta a otro
organismo superior.

e Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo
general, tienen correspondencia con las atribuciones vinculadas a las
divisiones administrativas de la dependencia o entidad que produce la
documentacion.

e Corresponde a una diferenciacion al interior del Fondo.

Ejemplo:
e Tecnologiasy Servicios de la Informacion

A la divisiéon de una Seccién que corresponde al conjunto

de documentos producidos en el desarrollo de una misma

atribucion general integrados en expedientes de acuerdo
con un asunto, actividad o tramite especifico.

e Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica o de
procedimiento.

¢ Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados que forman una unidad como resultado de una misma
acumulacion.

s Agrupacién de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen
una forma particular o que son resultado de cualquier otra relacion
derivada de su produccion, recepciéon o uso.

e Las Series son el resultado de la ejecucion de procesos Yy
procedimientos que dan origen a la documentacién que se integra en
expedientes, a los que se le asigna la clasificacion archivistica

Avanida lng. Eduarde Moline 118, Penilenciaria, G.F, 15280
Yenustiano Cartanza, COMX, Teldéfone: 556-51-33-89-00, ext. 18708 y 18713
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tlano Carranza, COMX. Teldfono; 55-51-13-92-00, ext. 16708 y 19713

correspondiente al asunto, es decir, el conjunto de expedientes
generados de un mismo proceso o de varios que ayudan a cumplir una
misma atribucién o funcién, son la Serie Documental.

Ejemplos:
e Entrega —recepcién
¢ Solicitudes de acceso a la informacion.

Los procesos que se ejecutan para el cumplimiento de las atribuciones y
funciones designadas, generalmente nos indican el nombre de la Serie,
aunque es importante sefialar que la Serie Documental no debe
forzosamente llamarse como la atribucion y tampoco tener un nombre igual

‘0 similar, porque podria pensarse que son parte del mismo proceso.

En la elaboracién CGCA debera considerarse la identificaciéon de Secciones y
Series Comunes y Sustantivas con base en las atribuciones y funciones de
cada Sujeto Obligado de acuerdo con el marco juridico normativo aplicable:

e Legislacion y normatividad aplicable a los Sujetos Obligados;

e Estatutos Organicos;

e Manuales de Operacion;

¢ Manuales Procesos y procedimientos;

e Mapeo de atribuciones y funciones plasmados en. Estatutos o
Reglamentos;

e Reglas de operacion;

e Programas de accion, entre otros.

A la division de |la Serie Documental.

e Conjunto de unidades documentales, que forman parte de una Serie,
identificadas en forma separada de ésta por su contenido y
caracteristicas especificas, por uno o varios tipos documentales

w113, Penitenciaria, G.P 15280

# ing. Eduardo
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diferentes producidos en acciones administrativas semejantes pero
que pueden tener procedimientos diferentes al de la Serie.

¢ Siguen los mismos lineamientos establecidos para la ordenacion de la
Serie.

La identificacion de atribuciones y funciones servird para establecer una
primera categoria o agrupacion (secciones) de acuerdo con las diferencias y
semejanzas que se identifiquen en dicho analisis.

Se deberan analizar las atribuciones y funciones delimitando su trascendencia
e importancia dentro de la Institucion, todas las categorias o agrupaciones
(secciones) deberan ser analizadas para definir un esquema de jerarquizacion,
el cual consiste en realizar una estratificacién o subdivision asociada al analisis
de funcidén-actividad-asunto, esto permitira identificar las diferentes Series
documentales que conformaran cada seccion documental, la cual estara
asociada con las atribuciones asignadas por el marco juridico o normativo.

Una vez establecida la estructura archivistica o los niveles de organizacion
(Fondo, Seccién, Serie y, en su caso Subserie), se debera asignar un codigo
alfanumérico que permita identificar el nombre o titulo de la Seccién o Serie
y, en su caso subserie documental para fines de abreviatura (ver anexo Il).

Dicha codificacion es fundamental para crear el cédigo de identificacion de
los expedientes, lo que coadyuvara a garantizar su disponibilidad y
localizacién expedita.

Ejemplo:
Esquema de Series Comunes

Cédigo Secciones Documentales Comunes
1c Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C | Programacion Organizacion y Presupuestacion
4C | Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C | Recursos Materiales y obra publica

fuardo Molina 113, Penitenciaria, C.P, 15280
za, COMX. Telgtono: §5.-61-3 3-00, ext. 19708 y 18713
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7C | Servicios Generales

8C | Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C | Comunicacién Social

10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas

1cC Programacioén, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C | Transparencia y Acceso a la Informacién

Ejemplo:
Seccion comun

Cédigo Secciones Documentales Comunes
8C | Tecnologias y Servicios de la Informacién

Es la mas representativa de las secciones estructuradas por procesos, ya que
incluye procesos similares que ejecutan diversas areas.

Ejemplo:
Series Comunes

Serie Documental
10C.15 | Entrega - recepciéon
12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion

Son las mas representativas de las Series que son estructuradas por
procesos, que realizan diferentes areas.

Ejemplo:
Subseries sustantivas

Subserie Documental
2S.4 | Capacitaciéon archivistica
25.6 | Baja documental
25.8 | Vigilancia del cumplimiento normativo

Son las mas representativas de las Subseries sustantivas que son
estructuradas por procesos especificos.

arim, OGP 15280
33-99-00, ext, 19708 y 19713
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Avanida Ing. Eduardo Meline 113, Penitenciaria, G.P. 15280
Venustiano Carranza, COMX, Teiéfono: 55-51-33

En el proceso de identificacién y definicion de las Series debe tenerse atencion
especial de no incurrir en:

Tener un listado enorme de tipos de documentos, que no sean
producidos por el proceso (no confundir los documentos de archivo con
los documentos de requisito necesarios para una solicitud).

Crear Series falsas (que no estén basadas en procesos, atribuciones y
funciones).

Crear Series por documentos especificos (tipologias documentales).

. Crear Series para Documentos de Comprobacién Administrativa

Inmediata.
Denominar las Series con los nombres de la estructura organica o de
las tipologias documentales.

ILLII Finalidades del CGCA

Es el instrumento de control archivistico que ayudara al Sujeto Obligado a
organizar los expedientes integrados por documentos de archivo que
produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, en el ejercicio de sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones. Con base en lo anterior,
tendra las siguientes finalidades:

a)

b)

Asignar una estructura légica y coherente a los expedientes.

Como su nombre lo indica, este esquema establece la clasificacion
archivistica, que consiste en identificar la atribucion o funcion en una
Seccion Documental y agrupar expedientes relacionados a un mismo
proceso que ayuda a cumplir una misma atribucién o funcion (es decir,
todo lo que se genera de su ejercicio) en cada Serie Documental.

Garantizar la localizacién, acceso y recuperacién de forma expedita
de los expedientes y documentos.

Al agrupar los expedientes en Series y Subseries Documentales
(clasificacién archivistica), se les otorga un nivel de organizacion. Los
expedientes que integran cada Serie Documental deberan estar
identificados con un cédigo unico alfanumérico, este servira para

©3-00, vxt, 19700 y 197138
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indicar la posicion jerarquica de los documentos en la estructura del
cuadro de clasificaciéon y controlar cuantos expedientes se han
producido en orden secuencial, conforme se han gestionado los
asuntos.

En otras palabras, una Serie documental podra estar integrada por un
numero consecutivo de expedientes partiendo del 1 al “N” de acuerdo
con la cantidad de asuntos que se tramitan (Asunto = Expediente).

c) Administrar correctamente los archivos.

Con la identificacion de expedientes-asuntos de acuerdo con las Series
documentales, se establece la base para tener un eficaz control,
organizacién y administracion del archivo que produce cada unidad
administrativa del Sujeto Obligado, en el entendido que las Series
documentales estardn asociadas a las funciones y atribuciones que
desempefian cada una de las Unidades Administrativas que integran el
Sujeto Obligado.

IL1l Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

Se entendera por CADIDO al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion (segun lo establecido en el
marco juridico normativo que regula los procesos y procedimientos que
generan la documentacion) asi como el tiempo en el cual podemos disponer
de la documentacion para pasar a la siguiente fase del Ciclo Vital, ya sea del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion y de este al Archivo Histérico),
la vigencia documental (que es el plazo en que los documentos Nos sirven
como evidencia de actos administrativos, legales o juridicos y contables o
fiscales).

ILILI Estructura

La estructura del CADIDO tendrd la base del CGCA en cuanto al Fondo,
Secciones, Series y en su caso Subseries documentales y se deberan incluir los

axt, 18708 v 19713
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Plazos de Conservacién, Valores Documentales y Vigencia Documental (ver
anexo Il).

ILILII Finalidad del CADIDO

Con su correcta aplicaciéon contribuye a impedir la acumulacién documental
descontrolada que satura los espacios fisicos y electrénicos destinados al
resguardo en los Archivos de Tramite, asi como en los Archivos de
Concentraciéon y sobre todo coadyuvara a preservar el material documental
que posea valores secundarios o histoéricos.

1.1l Responsables de la elaboraciéon del CGCA y CADIDO

De conformidad con el articulo 21 de la LGA, es imprescindible contar
previamente con las designaciones formales de los Responsables de las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos, quienes seran coadyuvantes
en la elaboraciéon de los instrumentos de control archivistico.

Derivado de lo anterior, en el ambito de sus respectivas competencias, las
personas responsables de participar en la elaboracién de los Instrumentos de
control archivistico son:

I. La Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Il. La Persona Responsable del Archivo de Tramite de cada Unidad
Administrativa.

Ill. La Persona Responsable del Archivo de Concentracion.

IV. La Persona Responsable del Archivo Histérico (en su caso).

Asimismo, el Grupo Interdisciplinario, en el dmbito de sus atribuciones,
coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada Serie y
en su caso Subserie documental, con el fin de colaborar con las areas o
Unidades Administrativas Productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, plazos de conservacion y
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vigencias documentales durante el proceso de elaboracién de las FTVD y que,
en conjunto, conforman el CADIDO, de acuerdo con el articulo 50 y 53 de la
LGA.

Ill. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

En la LGA se estipula que durante el proceso de elaboracion del CGCA y
CADIDO el Area Coordinadora de Archivos debera realizar lo siguiente:

I. Establecer un Plan de trabajo que incluya al menos:

a) Un calendaric de mesas de trabajo con las Unidades
Administrativas Productoras, para la elaboracion de las FTVD por
Serie y, en su caso subserie documental.

b) El Calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario, para
validar la correcta integracion de los Instrumentos de control
archivistico;

Il. Solicitar a las Unidades Administrativas que preparen los documentos
juridico-normativos o referenciales, Leyes, Lineamientos, Reglamentos,
normatividad de la institucién, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y manuales de gestién de calidad, entre otros, para el
requisitado de la FTVD,;

Ill. Realizar las mesas de trabajo con las Unidades Administrativas
Productoras de la documentacién, para el requisitado de las FTVD (ver
anexo V), verificando que exista correspondencia entre las
atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas areas
realizan y las Series y, en su caso Subseries documentales identificadas.

IV. Recabara las Firmas de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental
(Unidad Administrativa Productora y Responsables del Archivo de
Tramite);

V. Numerar las Secciones y las Series documentales de conformidad con
el marco juridico normativo del Sujeto Obligado (Ley orgéanica, Estatuto
Interno, etc.); ‘ '

BER0
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VI. Elaborara el Listado de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI).

VII. Integrara los Instrumentos de Control Archivistico en los formatos del
CGCA y del CADIDO respectivamente, con base en lo registrado en la
Matriz de Analisis de Procesos y las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental para cada Serie y, en su caso Subserie Documental;

VIIl. Firmara la hoja de cierre del CGCA y del CADIDO, y

IX. Convocara al Grupo Interdisciplinario, para someter a su consideracion
la correcta integracién de los Instrumentos de Control Archivistico y en
su caso validarlos. ‘

X. Integrard y resguardara todos los documentos derivados de este
proceso de Actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico,
en el expediente que se conforme, siendo un expediente con valor
histérico, por ser evidencia de los cambios de atribuciones y funciones
del Sujeto Obligado.

111l Para estructurar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA)

El CGCA es el instrumento en el que se plasma el esquema de clasificacion
archivistica para los expedientes. En él se representa la estructura en que se
organizan los documentos generados por la institucién, los que se integran en
expedientes que se identifican en agrupaciones que son las Secciones
documentales (las divisiones del Fondo documental) y las Series
documentales (las divisiones de las Secciones documentales).

La LGA dice en su Articulo 13. “Los Sujetos Obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones..”, por lo que la estructura del CGCA debera ser
funcional, de acuerdo con el analisis y estudio de las atribuciones y funciones
del Sujeto Obligado y podré advertirse en el contenido de la Matriz de Analisis
de procesos, por cada Serie y en su caso Subserie Documental propuesta,
tanto comun como sustantiva.

Para la estructuracién del CGCA, podran utilizarse dos técnicas:
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Primera: Identificacién de atribuciones y funciones

Consiste en identificar atribuciones, funciones, facultades, competencias que
tiene el Sujeto Obligado, con el fin de estructurar las Secciones documentales
y de ahi, determinar cuéles son los procesos y actividades que realiza para
cumplir esas atribuciones, que son las Series documentales

Con este analisis hacemos la identificacién y jerarquizacién de las Secciones,
Series y, en su caso Subseries Documentales, para asignarles un cddigo
alfanumeérico, conforme al marco juridico normativo del Sujeto Obligado; es
decir, se respetara el orden en el que aparecen referidas las atribuciones y esa
sera la Clasificacion Archivistica.

Segunda: Analisis de expedientes y documentos

Se analizard la produccion documental de los diferentes procesos o
actividades que realiza la Unidad Administrativa Productora, para saber con
cuales atribuciones se estd cumpliendo y de ahfi, identificar las Secciones
Documentales, y entonces, poder identificar a esos procesos o actividades
como las Series y, en su caso Subseries Documentales de cada Seccion.

El Sujeto Obligado podra utilizar como herramienta la Matriz de Analisis de
Procesos (ver anexo V) para la identificaciéon de funciones y atribucionesy para
definir las Secciones y Series que conformaran el CGCA, conforme al marco
juridico aplicable al interior de cada institucion.

lIl.Il Para elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO)

De conformidad con lo sefialado en el articulo 13 de la LGA, el CADIDO sera el
segundo instrumento de control que los Sujetos Obligados deberan realizar
conforme a las Secciones y Series documentales establecidas como referencia
en el esquema del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, abordado en
el apartado anterior.

El CADIDO es el instrumento de control que establece los plazos para
administrar de forma eficiente, los expedientes en cada uno de los archivos,
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favoreciendo la circulacién documental en concordancia con el ciclo vital y
evitando asi la acumulacién documental.

El CADIDO es aplicable a todos los expedientes, sin importar el soporte en el
que se encuentren (papel, electrénico, video, sonoro, etc.).

Es importante aclarar que el plazo de conservacién inicia cuando el asunto
esté concluido y el expediente se haya cerrado. Ahi inicia la vigencia
documental que es la sumatoria del plazo de conservacion en el Archivo de
Tramite y el Archivo de Concentracion.

Asimismo, los Plazos de Conservacion deberan estar sustentados con la
normatividad o legislacién especifica que regule las atribuciones y funciones
0 en su caso se basara en los criterios de utilizacién o los que fije la Persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos de acuerdo con el articulo 28
fraccion |l de la Ley General de Archivos.

El CADIDO debe contener al menos los siguientes apartados:

. Introduccion;

Il. La leyenda “El presente Instrumento de Control Archivistico anula y
reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores para efectos de
asignar clasificacion a los expedientes,

IIl.  Objetivo general;

IV. Ambito de aplicacion:;

V. Instructivo de uso. Sefalar las instrucciones que permitan la

comprension y aplicaciéon del instrumento;
VI. Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
VII.  Catalogo de Disposicion Documental:

e Relacién de Series y, en su caso Subseries Documentales con
Valor Documental; Plazos de Conservaciéon y Vigencias
Documentales;

VIIl.  Hoja de cierre:

e La leyenda: El presente Catalogo de Disposicion Documental
consta de ___Secciones, __Series Documentalesy ___ Subseries
Documentales, mismas que establecen su Valor Documental,
Vigencia Documental y Plazos de Conservacion;

F. 16200
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e Debera incluir la firma de la Persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, y
IX. Listado de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Los Instrumentos de Control Archivistico seran actualizados cuando:

I.  Cuenten con una estructura de clasificacién orgénica u orgénica-
funcional.
Il.  Los Plazos de Conservacion o vigencia superen los 25 afios.
Ill.  Cuando se modifique el marco Juridico-Normativo del Sujeto Obligado,
que sume o reste atribuciones.

Si el Sujeto Obligado requiere la actualizacién de una Serie y, en su caso
Subserie Documental, la Persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, debera de enviar para su andlisis; en el caso de la Administracion
Publica a los Archivos Generales competentes, tratdndose de sujetos
obligados ajenos a este ambito, debera ser validando por quien estos altimos
asi lo determinen en el marco juridico aplicable, para el registro y validacion
de los Instrumentos de Control Archivistico, la justificaciéon legal, junto con la
FTDV, el documental probatorio de la implementaciéon del Plan de Trabajo, el
Acta de sesién del Grupo Interdisciplinario en la que se valido la actualizacion
de los Instrumentos de Control Archivistico, asi como el CGCA y CADIDO con
las Series y, en su caso Subseries actualizadas, ademas de la Declaratoria para
la Validacién de Instrumentos de Control Archivistico (ver anexo VI).

IV. FUENTES DE REFERENCIA

¢ LeyGeneral de Archivos, México, CAmara de Diputados del H. Congreso
de la Union, Diario Oficial de la Federacién, 2018.

e Metodologia para la elaboracién de Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica y Guia de Archivos para Partidos Politicos. Archivo General
de la Nacién (AGN), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI) y el Instituto
Nacional Demadcrata (NDI, por sus siglas en inglés), 2021.
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e Instructivo para Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental,
México, Archivo General de la Nacién de México, Direccion del Sistema
Nacional de Archivos, 2012.

e Instructivo para Elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica,
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V. ANEXOS

ANEXO I.
Ejemplo de Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA).

ANEXO Il
Esquema de Series Comunes

ANEXO IIl.
Ejemplo de Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

ANEXO IV.
Ejemplo de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental (FTVD) que incluye
instrucciones de llenado.

ANEXO V.
Ejemplo de Matriz de Analisis de Procesos.

ANEXO VI,

Ejemplo de Declaratoria para la Validacién de Instrumentos de Control
Archivistico.
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ANEXO I.

Ejemplo de Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCION ,
DOCUMENTAL 1C LEGISLACION
Cédigo Nombre de la Serie documental
SECCION |, ) SUNTOS JURIDICOS
DOCUMENTAL
Cédigo Nombre de la Serie documental

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
Venustiano Carranza, COMX. Teldtono: 55-51-33-09-00, ext. 1670¢ y 19713
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ANEXO ILI.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES

Esquema de Series Comunes

it by, Eduardo Moline 113, Pean

nustiang Gartanza,

CDOMY, Teléfono: 55-5

neiaria, GoP 16280
1-33-99.00, ext, 19708 y 19713

Cédigo Secciones

ic Legislaciéon

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion Organizaciéon y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra publica

7C Servicios Generales

8cC Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacién Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas

TiC Programacion, Informacién, Evaluaciéon y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion - s
Codigo Secciones

1C Legislacién

Series

1C1 Disposiciones en materia de legislacion

G2 Programas y proyectos en materia de legislaciéon

1C3  |-eyes

1C.4 Codigos

1E.5 Convenios y tratados internacionales

1C.6 Decretos

1.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales
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1C9 Circulares
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de|
colaboracion, acuerdos, etc.)
1cn Resoluciones
1CI2 Compilaciones juridicas
1CI3 Diario oficial de la federacién (publicaciones en el)
1C14  |Normas oficiales mexicanas.
1C15 |Comitésy subcomités de normalizacion
Cédigo Secciones
2C Asuntos Juridicos
Series
2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
263 Registro y certificacion de firmas
24 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
dependencia
265 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2€.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C1 Interposicion de recursos administrativos
2CI2 Opiniones técnico-juridicas
2CI3 Inspeccién y designaciéon de peritos
2C14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
m_uu Ing. Eduardo Moling 113, Penitencisria, C.P, 15280 -

Venustlano Carranza, COMX. Teléfone: 55-51-33-09-00, ext, 19709 y 19713
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Cédigo Secciones
3C Programacioén, Organizacién y Presupuestacion
Series
3G Disposiciones en materia de programacion
3C2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C3 Procesos de programacion
3C.4 |Programa anual de inversiones
SC.5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C6 Registro programatico de proyectos especiales
5C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3E9 Programas y proyectos en materia de organizacion
3CJ10 |Dictamen técnico de estructuras
3C Integracién y dictamen de manuales de organizaciéon
3C12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de
procesos y procedimientos
3CT3 |Acciones de modernizacion administrativa
3C.14 [Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C15 |Desconcentraciéon de funciones
3C.16 |Descentralizacion
3C17 |Disposiciones en materia de presupuestacion
3C18 |Programasy proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 |Analisis financiero y presupuestal
3C.20 |Evaluaciony control del ejercicio presupuestal

i, C.P. 15280
3-99.00, ext, 19708 y 19713
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Codigo Secciones
4C Recursos Humanos
Series
4CJ1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4  |Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Némina de pago de personal
4C6 Reclutamiento y seleccién de personal
4C7 Identificacion y acreditacion de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
’ incapacidades, etc.)
4C9  |Control disciplinario
4C10 |Descuentos
4CN Estimulos y recompensas
4C12 |Evaluacionesy promociones
4C13  |Productividad en el trabajo
4C14  |Evaluacién del desempeno de servidores de mando
4C15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de log
) Trabajadores del Estado
4C16 Control de prestat_:iones en materia econémica (FONAC, Sistema de
ahorro para el retiro, seguros, etc.)
4C17 [Pubilaciones y pensiones
4C18 |Programas de retiro voluntario
4C19 |Becas
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de
' trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 [Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion conltinua y desarrollo profesional del personal de|
areas administrativas
4C.23 |Servicio social de areas administrativas
4C.24  |Curricula de personal
4C.25 |Censo de personal
4C.26 |Expedicion de constancias y credenciales
4C27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados
paraestatales
4C.28 [Servicio profesional de carrera

Avenida ing. Eduardo Moling 113, Penitene
¥ lono Carranza, COMX. Teisione: 55-51
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Cédigo l Secciones
5C ecursos Financieros

Series
5C Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
' gubernamental
5C2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros i

contabilidad gubernamental

5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos

5C5 Libros contables

5C6 Registros contables (glosa)

5C.77  |alores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C9 Empréstitos

5C.10 [|Financiamiento externo

5C1N Esquemas de financiamiento

5C12 |Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C13 |Créditos concedidos

5C14 |Cuentas por liquidar certificadas

5C15 [Transferencias de presupuesto

5C16 |Ampliaciones del presupuesto

5C.17 |Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 |Registroy control de pélizas de ingresos
5C.19 |Pdlizas de diario

5C20 |Compras directas

5C.21 Garantias, flanzas y depdsitos

5C.22 |Control de cheques

5C23 |Conciliaciones

5C.24 |Estados financieros

5C.25 |Auxiliares de cuentas

5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 |Fondo rotatorio

5C.28 |Pago de derechos

neioaria, G2 16250
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Cédigo lR Secciones
6C ecursos Materiales y Obra Publica
Series

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
6C2 |Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
6C.3 Licitaciones

6C.4  |Adquisiciones

6C5 [Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
6C6 |Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 [Suspensién, rescision, terminacion de obra publica

6C.9 Bitacoras de obra publica

6C.10 |Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C12 |Asesoria técnica en materia de obra publica

6CJ13 [Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 |Registro de proveedores y contratistas

6C15 |Arrendamiento

6C.16 |Disposiciones de activo fijo

6C17 |Almacenamiento, control y distribuciéon de bienes muebles.

6C18 |Inventario fisico y control de bienes

6C19 |Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 |Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 |[Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 [Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C23 |Comitésy subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 |Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles

6C.25 |Comité de obra publica

6C.26 [Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

Avenida tng. Eduarde Meline 113, Penitenclaria, C.P. 15280
Venustiang Carranza, CDMX, Teléfono: 556-61-33-09-00, ext. 18709 y 18713
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Cédigo Secciones
7¢C Servicios Generales
Series
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
TC2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc)*
7C.4 Servicios de Embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de Seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigaciéon
7C.7 Servicios de Transportacidn terrestre y aérea
7C.8 Servicios de Telefonia fija y telefonia celular
7C9 Servicio postal*
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C1N Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario*
7C12 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de equipo de cOmputo*
Cédigo Secciones
7C Servicios Generales :
Series
7C13 Control de parque vehicular
7C4 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.6 Proteccién civil
éSérgl:grr;'i‘ienen comprobaciones de egresos, tienen valor contab_le y vigencia
Cédigo Secciones
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Series
8C. Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnoldgica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C5 Desarrollo, e infraestructura del portal de Internet de Ia
dependencia

anctla Ing. €
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8C6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia
8C.18 Administraciéon y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

;’\-\-;'.'n... u ing. Eduardo Moline 113, Penitenciaria, C.P. 15280

Yenustiant Carranza, COMX. Teisiono: 55-51-35-08-00, ext, 19709 y 19713
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Codigo Secciones
9C Comunicacion Social
Series
9C. Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
9Cc.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,
: cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social
9C.10 Notas para medios
9C.1 Prensa institucional
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
ac.13 Comparecencias ante el poder legislativo
9C14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes
9C.18 Encuestas de opinion
‘Cédigo Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Series
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C3 Actos de fiscalizacion (Auditorias, Revisiones de rubros
especificos)
10C.4 Visitadurias
10C.5 Auditorias
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.7 Designaciones como participantes en érganos colegiados
10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10Ccn Responsabilidades
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10C.I2 Inconformidades
10C.I13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega - recepcion
10C.6 Libros blancos
Cédigo Secciones
Tc Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Series
1Ca Disposiciones en materia de planeacion
Nnc.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
HES Disposiciones en materia de politicas
NncC.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
Nnc.5 Programas y proyectos en materia de politicas
Nnc.6 Planes nacionales
Cédigo Secciones
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Series
12C1  |Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.2 |Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C.3  |Programasy proyectos en materia de transparenciay combate a la
12C.4 |Unidades de enlace
12C.5 |Comité de informacion
12C.6 [Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 |Portal de transparencia
12C.8 [Clasificacién de informacidn reservada
12C.9 [Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 [Sistemas de datos personales
12C1  |Instituto federal de acceso a la informacion
12C.12  |Archivos del presidente electo
A1ﬁv::q Eduardo Moling 113, Pei1_itt?|'I(1|:3ffu. G, 15280 -

Venustlano Carrenza, COMX. Teldfono; 55-51-33-93-00. ext, 19708 y 19713
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ANEXO IIl.
Ejemplo de Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

VIGENCIA
SECCION DOCUMENTAL: (2} AL DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
e OBSERVACIONES
coDIGO NOMBRE SERIE CONSERVACION
3) DOCUMENTAL: (4) A |LA| cF | AT | AC | TOTAL

(5. | 6 | (7 | (8 | 9 (19)

Instructivo de llenado de CADIDO
El formato de CADIDO se debera requisar de la Siguiente Forma

Elementos Descripcién
1 Fondo Registrar el nombre del Fondo.
2 - Seccidn Registrar el nombre de la Seccién.
Clasificador con el que se identifica la Serie y, en su caso la
3 Codigo Subserie, de acuerdo con el Cuadro general de
clasificacion archivistica
Niveles
Seriey Nombre de la Serie y, en su caso Subserie Documental.
4 Subserie
documental
Valor Documental
Elementos Descripcion
5 A Administrativo: marcar con una X si es el
caso el valor documental de la Serie Documental.
6 L/ Valor Legal/Juridico: marcar con una X si es el caso el

relaria, C.F. 15280
57-33-99-00, ext, 19708 y 10713
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valor documental de la Serie Documental.

7 ' C/F

Valor Fiscal/Contable: marcar con una X si es el caso
el
valor documental de la Serie Documental.

Vigencia Documental
Plazos de conservacion

Elementos Descripcion

Indicar con numero los afos de conservacion en

8 AT i pilig
el Archivo de Tramite.

9 AC Indicar con nimero los afos de conservacion en
el Archivo de Concentracion.
Indicar con nimero el total de afios de conservacion (AT +

10 Total
AC).

Avenida ing. Eduarde Moling 113, Penitenciaria, G.P, 15280

Venustiana Cartanzs, COMX, Tefdfono: 56-51-35-539-00, ext, 19708 y 19713
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ANEXO IV,

Ejemplo de Ficha Técnica de Valoracion Documental (FTVD), con
instrucciones de llenado.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y EN SU CASO, SUBSERIE

Fecha de elaboracién:

] Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental:

| Area de identificacién |

Nombre de la Unidad Administrativa:
(Direccion general, direccion de drea o equivalente).

Nombre del area:
(Subdireccidn, departamento o equivalente).

[ Area de contexto |

1. Cédigo de la Serie Nombre de la Serie
{Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacién de archivos de la dependencia o entidad).

2. Clave de la Subserie Nombre de la Subserie :
(El elemento 2 solo es requisitado en caso de contar con fundamento especifico que motive la creacién de
la Subserie documental en caso contrario, debera colocar N/A (no aplica)).

3.Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie:

(Indicar el articule, fraccién, inciso o numeral con el cual se fundamente la funciéon (Serie Documental)).
* Cada una de las Series debera tener un fundamento legal o normative especifico que sustente y motive
la creacion de la Serie documental.

3.Funcién por la cual se genera la Subserie:

(Indicar el articulo, fraccion, inciso o numeral con el cual se fundamente la funcién (Subserie Documental).
* Cada una de las Subseries debera tener un fundamento legal o normativo especifico que sustente y
motive la creacion de la Subserie documental.
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4. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcidn, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie:

(No més de tres en orden de importancia, primero el drea de mayor interrelacion).

5. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y tramites
de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

[No mas de tres en orden de importancia, primero el drea de mayor interrelacion).

6. Fechas extremas de la Serie:

Afo Inicial Anfo Final

{Anotar los afos extremos inicial y final de la Serie en su conjunto).

*El afio inicial se debe requisitar a partir de cuando el Sujeto Obligado tiene la atribucicn.

*El afio final solo se debe requisitar si en Sujeto Obligado ya perdid la atribucién y ya no genera mas
documentacidén, de lo contrario colocar N/A (No aplica).

7. Fechas extremas de la Subserie:

Ano Inicial Afo Final

(Anotar los afos extremos inicial y final de la Subserie en su conjunto).

*El afio inicial se debe requisitar a partir de cuando el Sujeto Obligado tiene la atribucion.

*El afio final solo se debe requisitar si en Sujeto Obligado ya perdid la atribucién y ya no genera mas
documentacién, de lo contrario colocar N/A (No aplica).

8. Documento de conclusién de la Serie o, en su caso Subserie.

{Solo en el caso de que la Serie 0, en su caso Subserie se cierre se debera registrar el nombre del documento
oficial por el cual pierden la atribucion).

9. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie Documental.

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la Serie o, en su caso
Subserie, no mas de cinco).

10. Breve descripciéon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:

{Resumen sobre los asuntos o temas gue se clasifican en la Serie).

1. Tipologia documental:

(Enlistar los documentos que contiene el o los expedientes de la Serie o, en su caso Subserie
documental).

Tipo de soporte documental:

(Indicar el formato en el cual se encuentra contenida la documentacion).

Ing. Edusrde Melina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
stiane Carranza, COMY, Teldfono: 556-61-33-93-00, ext, 19708 y 19713
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12. ;La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene datos
personales?

Si___ No__
(Anotar una X en el caso gque corresponda).

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso subserie:

{De ser afirmativo, listar los datos personales que se contengan en la serie o subserie).

13. ;La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene datos
personales sensibles?

Si___ No__
(De ser afirmativo, debera aplicarse el Articulo 36 parrafo segundo de la Ley General de Archivos)

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso
subserie:

[De ser afirmativo, listar los datos personales sensibles que se contengan en la serie o subserie).

14. Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie
Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Vigencia Total

{Anotar la vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie)
15. Valores documentales de la Serie 0, en su caso Subserie:

Administrativo

{Normatividad que indigue el plazo de guarda).

Legal

(Disposicidn legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo
de conservacion).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho
gue determina el plazo de conservacion).
*Una Serie o, en su caso Subserie puede contar hasta con 3 valores documentales.
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la Serie o, en su caso Subserie:

(Nombre del area).

17. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su caso
Subserie Documental: :

(Nombre y firma).

18. La Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa

(Nombre y firma).

Avenida ing, Eduardo Moline 113, Penitenclaria, C.2. 15280
Venustlonoe Carranza, COMX. Teléfono: 55-61-33-43-00, ext, 19709 y 18713
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ANEXO V.
Ejemplo de Matriz de Analisis de Procesos.

MATRIZ DE FUNCIONES PARA ELABORAR EL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad de Adscripcién:
Nombre de la Unidad Productora:

W | runcion | FUNDAMENTS | CLAVESDE | ASWNIOS | oocpipwres | pocumenres | TPODE | covico [ smcciéw | cupigo | SEHE | queno | osssavacones
Elaboro:
Reviso:
Autorizo:

Fecha de elaboracion:
Fecha de aprobacion:

fLandn ing. Eduardo Moling 113, Penitenclatia, C.P. 15280
venustiang Cartanza, COMX, Telgfono: 55-51-33-90-00; ext. 18708 v 19718
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ANEXO VL.

Ejemplo de Declaratoria para la Validacién de Instrumentos de Control
Archivistico.

DECLARATORIA PARA LA VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL) DEL (ANO DE LOS INSTRUMENTOS)

De conformidad con lo establecido en los Lineamientos para el Registro y Validacion
de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental) de los Sujetos Obligados por la
Ley General de Archivos ante (nombre de la instancia competente).

El dia, mes v afo, (el/la denominacién del Sujeto Obligado), a través de su Area
Coordinadora de Archivos emite la presente Declaratoria de Validacion de
Instrumentos de Control Archivistico, con el objeto de documentar el correcto
proceder en la identificacion de Secciones, Series, y en su caso Subseries para integrar
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en la elaboracion las Fichas Técnicas
de Valoracién Documental y el Catalogo de Disposicion Documental del (afio de los
instrumentos), bajo los siguientes apartados:

I. ANTECEDENTES

Primero. La Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos para la
elaboracién o actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico realizé las
siguientes actividades:

I.  Establecié un plan de trabajo en conjunto con las Unidades Administrativas o
productoras para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental por cada Serie y, en su caso Subserie Documental propuesta.

El plan de trabajo por lo menos incluyé:
a) Un calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacion

para el levantamiento de informacion, y
b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

ing, Eduarde Molina 113, Penitenciaria, C.F 15280
ano Cartanza, COMX, Teléfonoe: 55-51-33-83-00, ext. 19708 y 19713
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VL.

VL.

VIIL

Prepard con las Unidades Administrativas o productoras, las herramientas
metodolégicas y normativas que permitieron identificar las funciones y
atribuciones del Sujeto Obligado;

Elaboré en conjunto con el Grupo Interdisciplinario criterios de valoracién
documental de conformidad con la Ley General de Archivos;

Requisité en conjunto con las Unidades Administrativas y, en su caso
productoras de la documentacién las Fichas Técnicas de Valoracion

Documental;

Recabd las firmas de conformidad de la Persona Titular de la Unidad
Administrativa y de la Persona Responsable del Archivo de Tramite en las
Fichas Técnicas de Valoracién Documental,

Integré el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el Catélogo de
Disposicién Documental con base en la identifiacién de Secciones y Seriesy en
lo registrado en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental;

Firmo la hoja de cierre del Catédlogo de Disposicién Documental;

Convocé al Grupo Interdisciplinario para informar de la conformacién de los
Instrumentos de Control Archivistico y someter para su validacién, mediante
la celebracion de la sesion a la que haya lugar {fecha prevista en el plan de
trabajo), los Instrumentos de Control Archivistico y las Fichas Técnicas de
Valoraciéon Documental.

Segundo. El Grupo Interdisciplinario valido la propuesta de instrumentos de Control
Archivistico mediante la sesion (numero de sesién) de fecha (fecha de sesidn), y se
pronuncié a favor en el acta correspondiente.

a) En casode no realizarse la sesion por falta de cuérum, la persona Responsable

de la Coordinacién de Archivos, hard de conocimiento que:

Mediante los oficios (himero de oficios) de fecha (fecha de los oficios) se
notificé al Organo Interno de Control que los integrantes del Grupo
Interdisciplinario no acudieron a la sesion ordinaria o extraordinaria (nimero
de sesion) de fecha (fecha de la sesion), referente al pronunciamiento de la
propuesta de Instrumentos de Control Archivistico y las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental.

Tercero. E| CADIDO cuenta con una Ficha Técnica de Valoraciéon Documental por
cada Serie Documental y, en su caso Subserie registrada en el formato vigente que

nda ing. Eduarde W

nustiond Carranza

13, Peniten ?
. Telétono: 55-51-33-98-00, ext. 18709 v 19713
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definid (la instancia competente).

Quinto. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental se encuentran elaborados en los formatos vigentes establecidos por (la
instancia competente).

Séptimo. Las Series documentales registradas en los instrumentos de control
archivistico, son el producto del trabajo de anadlisis que realizaron la Persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, las Unidades Administrativas
Productoras, en conjunto con la Persona Responsable del Archivo de Tramite, la
Persona Responsable del Archivo de Concentracion y en su caso, con la Persona
Responsable del Archivo Histérico, asi como la validacion de la correcta integracion
por parte del del Grupo Interdisciplinario.

Octavo. La identificacién de las Series y Subseries Documentales, asi como de los
Valores Documentales, Plazos de conservacién, Vigencias Documentales y Desino
Final, plasmados en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental son
responsabilidad de la Persona Titular de la Unidad Administrativa Productora debido
a que son producto del trabajo y analisis de su marco legal, normativo y produccion
documental.

a) Encasode que la Persona Titular de la Unidad Administrativa, no firme la Ficha
Técnica de Valoracién Documental, la persona Responsable de la Coordinacién
de Archivos notific6 mediante oficio [niumero de oficio) de fecha (fecha del
oficio) al Organo Interno de Control, con la finalidad de que este hecho no
obstaculice la integracion y formalizacion de los instrumentos.

Noveno. Los instrumentos de Control Archivisticos cuentan con al menos los
siguientes apartados:

I Introduccion;

|8 La leyenda “El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y
reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores, para efectos de
asignacion de clasificacion archivistica;

I Objetivo general;

v. Ambito de aplicacién;

V. Instructivo de uso, sefialar las instrucciones que permitan la comprensién
y aplicaciéon del instrumento;
V. La leyenda “El plazo de conservacion para Archivo de Tramite sera aplicable

una vez que la Unidad Administrativa o Productora determine cerrar el
expediente, de conformidad con su gestion, trdmite o procedimiento”;

rdo Molina 113, Pani oF
a, COMX, Teléfono: 55-561-33-93-00. ext. 1870¢ y 18713
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VIl. Series y, en su caso Subseries. Incluir la relacion de Series y, en su caso
subseries Documentales con valor documental, vigencias documentales y
plazos de conservacion;

VIll. Hojade cierre:

- Deberd incluir la firma de la Persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

- La leyenda final “El presente Catdlogo de Disposicién Documental
consta de (nimero) de Secciones, (nimero) de Series Documentales y
(nimero) de Subseries Documentales mismas que establecen su valor
documental, vigencia documental, y plazos de conservacion”.

Il. COMPETENCIA

(El/La-denominacién del Sujeto Obligado), a través de su Area Coordinadora de
Archivos es competente para emitir y firmar la presente declaratoria, de conformidad
con el articulo 4 fraccion X y 28 fraccidn |, de la Ley General de Archivos.

(El/La-denominacién del Sujeto Obligado), a través de su Area Coordinadora de
Archivos es competente para emitir y firmar la presente declaratoria, de conformidad
con el articulo 4 fraccién Xy 28 fraccién |, de la Ley General de Archivos.

lIl. CONSIDERACIONES Y FUNDAMENTOS

Por lo anterior, es procedente emitir la presente Declaratoria, de tal forma que sea
remitida a (la_instancia competente) junto con los Instrumentos de control
archivisticos y las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, para emitir el dictamen
Validacién, de conformidad con lo dispuesto en (normatividad que faculte a la
instancia competente). ’ '

Primero. Tal como se acredita de los antecedentes, se dio intervencion de las
Personas Servidoras Publicas competentes y se elaboraron los Instrumentos de
Control Archivistico y las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, de conformidad
con lo establecido en los Lineamientos para el Registro y Validacion de los
Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados de la Ley General de
Archivos.

Segundo. De los antecedentes Primero, fracciéon VIl y Segundo se advierte que el
Grupo interdisciplinario validé la correcta intervencién de las Personas Servidoras
Publicas durante el presente procedimiento, asi como del contenido de las Fichas

duardo Molineg 113, Penitenciana, C.F 153080
tanza, COMX, Toldfono: 55.61-33-08-00, ext. 16708 v 19713
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Técnicas de Valoracién Documental, los Instrumentos de Control Archivistico, y de las
consideraciones que sustenten y acrediten el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
General de Archivos.

IV. DECISION
Por las consideraciones expuestas en el apartado anterior, se determina lo siguiente:

Primero. Se declara que esta instancia documento de forma satisfactoria el desahogo
del procedimiento de Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Fichas Técnicas de Valoracion Documental y Catalogo de Disposicion Documental, se
identificaron (numero) Secciones Documentales Comunes con (numero) Series
Documentales Comunes y (nimero) Subseries documentales Comunes, asi como
(numero) Secciones Documentales Sustantivas con (numero) Series Documentales
Sustantivas, y (ndmero) Subseries Documentales Sustantivas, que suman un total de
(nimero) Series Documentales y, en su caso (numero) Subseries Documentales.

Segundo: Que es responsabilidad de (el/la denominacién del Sujeto Obligado), los
plazos de conservacién y vigencias. documentales plasmados en los Instrumentos de
Control Archivisticos; debido a que son producto del analisis y aprobacion de su Grupo
Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los efectos que pudieran derivarse de no
realizar un analisis exhaustivo para la elaboracion de las FTVD, asi como la incorrecta
aplicaciéon de este instrumento, conforme al marco juridico aplicable y vigente.

Tercero. Procede realizar las gestiones ante (la instancia competente) para que emita
el dictamen de validacién previsto en (normatividad gue faculte a la entidad

validadora).

Asi lo determiné la Persona Responsable del Area Coordiha?:iora de Archivos de (el/la
denominacién del Sujeto Obligado).

Autorizd

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

Avenida Ing. Eduarde Molina 113, Penitenciaria, ©.1° 15280
Venuetiano Carranza, COMX. Teldfono: 55-51-33-99-00, ext. 12702 y 19713
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EL MTRO. MARCO PALAFOX SCHMID, SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO
NACIONAL DE ARCHIVOS,

HACE CONSTAR

QUE DURANTE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE VEINTICUATRO, CELEBRADA EL
SIETE DE JUNIO DE VEINTICUATRO, EL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS APROBO
POR MAYORIA DE VOTOS LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO (CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL) DE
LOS SUJETOS OBLIGADOS POR LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS A TRAVES DEL
ACUERDO (R) CONARCH-0O-1-24-6.

LO ANTERIOR, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 13, FRACCION X, DEL
REGLAMENTO DEL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS; Y 137, FRACCION XXlII, DEL
ESTATUTO ORGANICO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, EN RELACION CON
LA DESIGNACION DE QUINCE DE JULIO DE 2019, SUSCRITA POR EL DR. CARLOS
ENRIQUE RUIZ ABREU, DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Y PRESIDENTE DEL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS.

DADA EN LA CIUDAD DE MEXICO, A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRO.

anclaria, ©.F. 15280
51-33-08-00, ext. 19702 y 19713
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SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE

TULUM, QUINTANA ROO
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

Plan de Trabajo

Anexo 4: Cronograma de actividades para la elaboracion del CADIDO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL CADIDO

Actividad

Mayo

Junio

1.Malidacién del Plan de Trabajo

Julio

Agosto Septiembre

Octubre Noviembre | Diciembre

2.Malidacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

3. Capacitacion para elaborar la FTVD con las
Dependencias

Cabildo

Secretaria General del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Organo Interno de Control

Oficialia Mayor

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publicay Proteccion de Datos Personales

Direccion General de la Oficina de la Presidencia

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Direccién General de Desarrollo Territorial Urbano
Sustentable

Direccién General de Infraestructura Piblica

Direccién General de Planeacién Municipal

Direccién General de Bienestar

Direccién General de Turismo

Direccién General de Proteccién Civil y Bomberos

Direccién General de Salud

Direccién General de Educacién

Direccién General de Juventud y Deporte

Direccién General de Desarrollo Econémico

Secretaria de Seguridad Plblicay Proteccion
Ciudadana de Tulum

4. Mesas de trabajo para la entrega de las FTVD

Cabildo

Secretaria General del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Organo Interno de Control

Oficialia Mayor

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publicay Proteccién de Datos Personales

Direccién General de la Oficina de la Presidencia

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccién General de Desarrollo Territorial Urbano
Sustentable

Direccion General de Infraestructura Piblica

Direccién General de Planeaciéon Municipal

Direccién General de Bienestar

Direccién General de Turismo

Direccién General de Proteccién Civil y Bomberos

Direccién General de Salud

Direccion General de Educacion

Direccién General de Juventud y Deporte

Direccién General de Desarrollo Econémico

Secretaria de Seguridad Publicay Proteccién
Ciudadana de Tulum

5. Compilar el instrumento

6.Envio del instrumento para anélisis del

7.8esién para validacion

8.Breparacion y envio de los instrumentos para
validacién del Archivo General del Estado

9.8olventar de observaciones

10.fhplementacién de los instrumentos de Control
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SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TULUM, QUINTANA ROO

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
Plan de Trabajo

Anexo 5: Calendario de reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de
Archivo Municipal y Valoracion Documental del Municipio de Tulum,
Quintana Roo 2025

Mes Evento Fecha Hora Asunto
Mayo Primera 28/05/2025 15:00 Validar el plan
sesion de trabajo
ordinaria para la
elaboracion de
las FTVD
Junio Mesa de 04/06/2025 12:00 Validacion del
trabajo Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica
Noviembre Segunda 05/11/2025 15:00 Validacion del
Sesion Catalogo de
Ordinaria Disposicion

Documental
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