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i Instrumentos de Control Archivistico

1. Presentacion

Coatepec es uno de los 212 municipios de Veracruz, ciudad localizada en el
centro del estado, la cual forma una institucién de riqueza politica, econémica,
social e histérica. Su nombre proviene del nahuat! “koatl tepetl C” que significa
“en el cerro de las serpientes”. Por decreto del 25 de octubre de 1848, se otorga
a Coatepec la categoria de Villa. Fue elevada a la categoria de ciudad de
acuerdo al Decreto nimero 78 con fecha 16 de diciembre de 1886,

A partir de la aprobacién de la Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio
de 2018, las areas administrativas del Ayuntamiento identificaron sus series
documentales para elaborar los instrumentos archivisticos y que fueran
aprobados por el Archivo General del Estado.

La necesidad de actualizar estos Instrumentos surgié a partir de la realizacion
de bajas documentales, ya que se detectd que existian paquetes que por su
contenido o la validez de la informacion debian ser eliminados, sin embargo, su
tiempo de guarda en archivo de concentracion o en archivo histérico era
excesivo o el destino era equivoco, por lo gue, mediante Acuerdo ACUERDO
GIA/03-06-25/008, del Acta No. CAM/GIA/03/2025 de fecha 03 de junio
del presente ano, se aprobd su modificacion.

2. Objetivos.

2.1 Objetivo general.

e Actualizar y apiicar las bases metodolégicas para la implantacion de un
Sistema de Clasificacidn Archivistica, que permitan propiciar a
adecuada organizacién, conservacion y localizacion expedita de los.
documentos.
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2.2 Objetivos especificos.

 Aplicar los procedimientos generales para la clasificacién y codificacién |
de los expedientes de los Archivos de Tramite de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz.

» Delimitar el nombre de las series documentales, afin de mejorar Ia
integridad del patrimonio archivistico del H. Ayuntamiento de Coatepec,
Veracruz.

» Facilitar la blsqueda y la consulta de documentos.
e Crear un lenguaje de clasificacién funcional de acuerdo con las

atribuciones y funciones de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz.

3. Ambito de aplicacién.

Los instrumentos de contro! archivistico son aplicables a todas las unidades
administrativas gque conforman el H. Ayuntamiento de Coatepec, con la
obligacién - de mantener una gestién documental y organizada de los
archivos, asegurando sus procesos archivisticos desde su. produccioén,
recepcion, distribucién, organizacién, conservacion 'y consulta de los
documentos.

4. Marco Juridico.

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

o ley 316 de la Proteccion de Datos Personales en Posesion de sfjtjetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para ek,

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. .

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Ley 573 de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el
Estado de Veracruz. ’
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ella del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley 856 de Proteccion Civil y la reduccion del riesgo de desastres para

el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley General de Archivos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley QOrganica del Municipio libre de Estado de Veracruz.

Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la
Administracion Publica Municipal.

Ley 556 de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

l.ey Apicola para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley dei Servicio Militar.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion (

de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. \ \
Ley 823 que Regula las Construcciones Publicas y Privadas del \
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
Ley 241 de Desarrolio Urbano, Ordenamiento Territorial y Viviendas \\

para el Estado de Veracruz de Ighacio de la Llave.

_Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley General de Salud.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Coordinacidn Fiscal.

Ley de Obras Publicas.

Ley de Juntas de Mejoras para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave. . (\;\

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley Estatal del Servicio Civil del Estado de Veracruz.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

ey General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores.
Publicos.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.
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¢ (ddigo Penal Federal.

e (Caodigo Fiscal de la Federacion.

= Coadigo Hacendario y Reglamento de Mercados Municipales.

s Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Liave.

e Cddigo Civil del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e (Codigo Hacendario para el Municipio de Coatepec, Veracruz.

o Reglamento de la Industria, el Comercio y la Prestacion de Servicios
para el Municipio de Coatepec Veracruz.

» Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién
Social.

o Lineamientos para Informar sobre los Recursos Federales
Transferidos a las Entidades Federativas, Municipios vy
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

o Lineamientos Generales para la Incorporacién y Permanencias al
Programa Pueblos Magicos.

e Manual para la Gestién Pablica Municipal.

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.

1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

1. Presentacion.

La Ley General de Archivos establece en su articulo 13, el deber que tienen los

sujetos obligados de contar con los instrumentos de control y consulta Archivisticos, 1
en concordancia con sus funciones y atribuciones, particularmente en la fraccion | f :
de dicho articulo, en el cual especifica el Cuadro General de Clasificacion. \ N
De esta manera el Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumem\a\\ N

/7 . técnico, que refleja la estructurade un archivo con base a las atribuciones vy
/ funciones, con base en los principios y practicas de organizacién del archivo en
- cumplimiento con la normatividad en la materia, el cuadro marcara los criterios para
identificar la clasificacion dentro del H. Ayuntamiento de Coatepec, asegurando k
| disponibilidad localizacién, integridad y conservacién de los documentos.

- PALACIO MUNICIPAL $/N
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Objetivo.

Contar con un documento actualizado que permita a identificacion, clasificacion,
ordenamiento y agrupacién de los expedientes que generan o reciben las areas del
H. Ayuntamiento, en cumplimiento de sus funciones y atribuciones. La finalidad de
este instrumento archivistico el homogeneizar los conceptos y practicas en la
clasificacion y organizacidén de los expedientes integrados a través de criterios
especificos, con lo que se tendran un mejor control y manejo de esto, dando como
resultado el oportuno acceso a la informacion.

Estructura.

Con base en la estructura Archivistica y en aras de contar con un sistema que s
represente los procesos y actividades del cumplimiento de las funciones sustantivas |
y comunes en el gjercicio de las atribuciones o funciones del H. ayuntamiento, se :
establece el Cuadro General de Clasificacion Archivistica en los niveles de Fondo,
Seccion, Series y Subseries, detallados de la siguiente manera:

v" Fondo: Conjunto de documentos producidos y organizados por el H.
Ayuntamiento de Coatepec, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
se identifican como H. Ayuntamiento de Coatepec Veracruz;

v" Seccidn: Son cada una de las divisiones del fondo, en el gjercicio de las
funciones y atribuciones. Las secciones a su vez estan diferenciadas en
sustantivas y comunes, identificadas con un numero consecutivo y la letra
“C" 0 “S7, segun le corresponda.

v" Serie: Son la division de las secciones que corresponden al conjunto de
documentos producido y desarrollado en las dreas administrativas de §
acuerdo a una misma actividad, tramite o asunto especifico.

\\\L‘
v" Subserie: Es el conjunto de documentos que forman parte de una%grie,
identificados de forma separada de esta por su contenido y caracterfstic\&\s
especificas; son las agrupaciones de los documentos o expedientes con

/ i& : bases en las actividades dentro de las series.
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SECCION: 1C Legislacion
Nombre
Codigo
Serie Subserie

161 Aquerdqs_ Municipales
(Disposiciones por Cabiido).

1C.2 Bando de Policia y Buen Gobierno

1C.3 Caodigos (ética, hacendario, ete).

1C.4 Contratos

1C.5 Convenios

1C.6 ) Publicaciones en Gaceta Oficial del
Estado

1C.7 Reglamentos

1.- Indica el nombre de seccién

2.- Indica clave de seccion.

3.- Indica nombre de serie o subserie documental
4 - Indica clave de serie o subserie documental.

2. Aplicacién de Instrumentos, de acuerdo a sus clasificaciones archivisticas,
cédigo de clasificacion de archivo e integracién de codificacion.

La clasificacion archivistica hace posible que los documentos que integran el fondo l“ !;\f
del H. Ayuntamiento de Coatepec, Unicamente serd los generados por las tareas,
actividades, procedimientos, o procesos de esta institucion, basado en las funciones
y atribuciones a fin de que se conviertan en un marco sistematico para la gestién
los documentos institucionales.

Dz

La integracién y organizacién de los archivos sera el conjunto de actividades
estrechamente relacionadas para clasificar, ordenar y describir los distintos grupos
documentales, respetando el principio de procedencia y orden original de los...
documentos de archivos, a fin de agilizar su consulta y recuperar eficaz y |}
oportunamente la informacién. //

~ PALACIO MUNICIPAL S/N
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En el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de archivos, se debe
integrar un expediente con documentos de archivo relacionados por el mismo
asunto, ordenarse cronolégicamente conforme se vallan recibiendo o emitiendo en
el tiempo. Esta unidad documental, debe clasificarse con un cédigo archivistico, el
cual se incorpora en la cejilla, lomo o caratula de las guardas, segtn sea un folder
o carpetas el que resguarde los documentos de archivo.

La asignacion de codigo de clasificacién archivistica de los expedientes se lleva a
cabo en el archivo de tramite y se emplea y mantiene en todas las fases por las que
pasan todos los documentos de archivo. La asignacion requiere de las siguientes
tareas: primero, identificar los documentos de archivo generado por las areas
productoras, después, localizar en el cuadro general de clasificacién archivistica el
codigo de la serie que le corresponde al expediente, posteriormente, asentar el
codigo a cada expediente y, por ultimo, agrupar los expedientes para confirmar las !
series documentales.

La codificacion para las secciones y series comunes se identificaron con un numero
consecutivo acompafado de la letra “C” (comun), tal cual lo establece dicho
instructivo, por los que se tiene trece secciones comunes (C) y sus respectivas
series.

La codificacion para las secciones y series sustantivas se utiliza la letra “S”
(sustantivas), seguido con numero consecutivo para la serie 0 subseries, cabe
senalar que se identificaron ocho secciones sustantivas (1s a 8s) y sus respectivas
series.

Las partes que estructuran el codigo de clasificacién archivistica se muestran en la
siguiente ilustracion:

e .. A _-_.B _ €
UNIDAD ANQ DEL
FONDD SCRIL  sDMINISTRATIVA  EXPEDIENTE
W ¥ : # . & X
. H {9 ”
e e S 15l 1/ [1] - [1]1'2018” /1]
£ + 7 . F .
SECOON SUBSEFIE ARra NUMERO DE
2 e e e e e e PRODUCTORA | expemipmte

i
A_ Estructura documental: fondo, seccién, serie y en este caso subserie,

5 * B. |dentficacion del drea, area produciora y afio del expediente.

A ' C. ldentificacion del expediente: es el nimero consecutivo asignado a eada uno de los expedientes
% que se generan. -

!

e srest

\\'-\ £
P

o

MUNICIPAL S/N

{COL. CENTRO, CP'91500, COATEPEC, VER.



COATEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL |
2037025

Los signos del cédigo de clasificacion archivistica tienen las siguientes funcicnes:

e 19191111 51 [o14] ]

{:) Unir el fondo con la seccidén.

(.} Separar la seccién de la serie

{.} Separa ia serie de la subserie.

(/) Separa la prnmera de la segunda parte estruciural del codigo de clasificacion archivistica.
(-) Relaciona el cédigo de la unidad administrativa con la clave det area productora.
{*“ ") Resala el afo en que inicid el trdmite de un asunto documentado en el expediente.

(/Y Separa la segunda parte estructura!l del nimero de identificacion del expediente.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
1. Catalogo de Disposicion Documental

El Catadlogo de Disposicion Documental (CADIDO), es el instrumento que

establece, para las series y subseries, sus valores documentales, vigencia

documental, plazos de conservacion, asi como su disposicidon documental.

Por lo tanto, sera el instrumento que regule y norme acerca de los plazos de

conservacion, guarda de la documentacién que se genera en todas las areas que

conforman el H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz.

Metodologia de Elaboracion

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro
etapas: ldentificacién, Valoracién, Regulacion y Control.

e Efapa de [dentificacion.

Se inicié mediante el analisis de las funciones y atribucicnes de las areas que llevan
cada una de las areas que integran el H. Ayuntamiento de Coatepec. Esto de la
mano con cada uno de los responsables de Archivo de Tramité, se identificaron las
caracteristicas de cada una de las series documentales, mismas que se reflejan_en
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Se identifico la estructura interna y ratifico las funciones de cada una de las areas
mediante la Ley Organica del Municipio Libre, Manual de Procedimientos,
Organigrama y Reglamentos de algunas areas.
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Con lafinalidad de solventar dudas surgidas en el proceso, se realizaron entrevistas
con cada uno de los responsables de archivo de tramité, ello nos permitié identificar
las caracteristicas de los documentos en relacién con sus soportes, tipologias y
organizacion.

e Etapa de Valoracion.

En el proceso por medio del cual se determinan los documentos con valores

primarios y secundarios, con el fin de establecer los plazos de acceso,

transferencia, conservacion o eliminacién. Dicha valoracién fue realizada por cada
- una de las areas que conformar el H. Ayuntamiento de Coatepec.

e Andlisis y determinacion de valores primarios: g

Primarios: Son aquellos valores iniciales que permiten concebir a los documentos
por su uso potencial en activos y semiactivos. Los documentos activos contienen
un valor administrativo, en tanto que los semiactivos guardan un valor fiscal o legal,
en ambos casos mantienen una vigencia determinada.

Valor Documental Definicion Ejemplos.
Administrativo. Tiene los documentos de archivo | Planes de
' para la administracién que los ha | trabajo,
producido, relacionado al tramite o | programas,
asunto que motivd su creacion. Este | expedientes de
valor se encuentra en todos los | personal,
documentos de archivo producidos o | bitacoras de
recibidos para responder a una | obra, informes de
necesidad administrativa mientras | labores, entre
dure su tramite y son importantes | otros.
por su utilidad referencial para la
planeacién y toma de decisiones. N\
Juridico/Legal El que pueden tener los documentos | Decretos, A
para servir como prueba ante la Ley. | acuerdos, leyes\,“’
convenios,
N procedimientos
‘ juridicos, actas
constitutivas,
T entre otros.
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Fiscal/Contable El valor fiscal es el que tiene los | Fiscal:
documentos que pueden servir | Comprobantes
como prueba de cumplimiento de |de pago de
obligaciones  tributarias y el | derecho,
contable, el que tienen los | productos y
documentos que pueden servir de aprovechamiento
explicacibn o  justificacidn de | e impuesto, entre
operaciones destinadas al control | otros.
presupuestario. Contable:

' Noéminas,
facturas, polizas,
entre otros.

Los resultados de esta etapa permitieron:

v" Establecer los parametros de utilidad de la documentacién y se facilita la
- identificacién de los plazos de retencion de los documentos de archivo de
acuerdo a las necesidades institucionales.

v" Conformar las series con sus caracteristicas generales.

v Elaborar las propuestas de valoraciéon de cada serie documental, detallando
plazos de transferencia, eliminacién, conservacién y muestreo, en esta Ultima
(muestreo) puede ser de tres tipos, cualitativo o selectivo, sistematico vy
aleatorio, esto con la finalidad de conservar los expedientes relevantes,
importantes o significativos de las series documentales. Estos
determinandolos los responsables de archivo de tramité.

e« Anaélisis y determinacion de valores secundarios:

Secundarios: Son aqguellos valores que contienen los documentos para. dar
testimonio, evidencia e informacién acerca de la evolucién y desarrollo de.a
institucion. Estos documentos por su uso esporadico se consideran inacﬁvos\y\
basicamente estan orientados a integrar el acervo documental de los archivos

histéricos.
" ‘ Evidencial Es el valor que revela el origen,
N organizacion y desarrollo de |la
institucion.
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Testimonial Refleja la evolucién y los cambios
mas importantes que sufre la
institucion. :

Informativo La documentacion historica por lo

reguiar posee valores informativos,
ya que estos revelan fendmenos
particulares de la institucion. Y
determina si la informacién es Util a la
sociedad y su aplicacién a cualquier
campo de investigacion.

La valoracién secundaria permitié identificar con precisién aquella documentacion
de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al
Archivo Histérico.

e FEtapa de Regulacion.

Posterior a que se identificaron las series, se procedid a la elaboracién de fichas
técnicas de valoracion, la cual se les proporciono a todos los responsables de
archivo de tramité para realizar el llenado de este documento, con el propoésito
de conocer y contextualizar cada serie documental. Dichos formatos
establecidos por el Archivo General del Estado de Veracruz, determinando con
toda claridad los plazos de conservacion y técnicas de seleccidn.

e [Cfapa de Control.

En esta eiapa, se gestiono la pre-validacion del Instrumento, por medio del Grupo
Interdisciplinario, los cuales tienen sus funciones y atribuciones en asuntos I X
Administrativos, Legales, Fiscales, Contables y de Transparencia. Finalmente fue §
remitido al Archivo General del Estado para revision, correccion y/o validaciéﬁ\.\

5
2. Instructivo del uso del Cataiogo de Disposicién Documental. \\ N
Todas las areas del H. Ayuntamiento de Coatepec, aplicaran el presente catalogo
de disposicion documental con la finalidad de regular las series documentales que
correspondan son sus funciones comunes o sustantivas.

( . Este apartado permite conocer cada elemento del catalogo del H. Ayuntamiento.
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SECCION: 1C Legislacion
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de :
Nombre seleccion Observaciones

documental conservacion

. . J|F A A
Serie Subserie A L C Tlc Total E C

Simbologta: A. Valor Administrativo; JIL. Juridico o Legal; F/C.-Valor Fiscal o Contable; AT, Archive de Tramite; AC, Archivo de Concentracion.
E. Eliminacion; C. Concentracian.

Apartado que corresponde al Fondo.

Columna correspondiente al codigo de seccion.

Columna correspondiente al nombre de la seccién

Columna correspondiente al cédigo de serie.

Columna correspondiente al codigo de subserie.

Columna correspondiente al cédigo de serie o subserie.

Columnas correspondientes a los valores documentales, en donde se

marcan con una X, aquellos valores primarios que posee la documentacion

que integra los expedientes de la serie o subserie. Estos valores pueden ser

Administrativo (A), Juridico/Legal (J/L), Fiscal/Contable (F/C).

8. Columnas correspondientes a los plazos de conservacion: En el archivo de
tramite (AT), se establecen los afios en los que deben resguardarse los
expedientes de la serie documental en el archivo de concentracion. Para que
la suma de estos dos dé el total de plazo de conserva. Los tiempos empiezan
a computarse a partir de que tiene verificativo la transferencia primaria.

9. Columna correspondiente a las técnicas de seleccion: Se establece por serie
o subserie documental €l destino final de los expedientes que Ia integran, el ; \
cual puede consistir en Eliminacién (E), Conservacién (C) o muestreo (M). |

10. Columna correspondiente a las observaciones: va de la mano con la técnica
de seleccion del muestreo, ya que puede aplicar los métodos: cuahtat\(o o} N

selectivo, esto con la finalidad de conservar los expedientes reievantés

importantes o significativos de las series documentales. Esto lo determinara

los responsables de archivo de tramité previamente analizado por los titulares

de cada area.

N aAGN
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

NUMERO | UNIDAD

1 Presidencia

2 Sindicatura

3 Regiduria 1

4 Regiduria 2

5 Regiduria 3

6 Regiduria 4

7 Regiduria 5

8 Regiduria 6

9 Regiduria 7

10 Regiduria 8

11 Secretaria

111 Coordinaciéon de Archivos

11.2 Oficialia de Partes

11.3 Cronista de la Ciudad

11.4 Departamento de Planeacion

12 Unidad de Transparencia

13 Direccion de Comunicacidon Social

13.1 Departamento de Servicios informaticos

13.2 lLogistica

14 Secretaria Particular ,

15 Direccidon de Turismo y Cultura

16 Tesoreria

16.1 Subdireccion de Egresos

16.2 Subdireccidn de Ingresos

16.3 Subdireccién de Contabilidad

16.4 Recursos Humanos

16.5 Subdireccién de Catastro

16.6 Subdireccidn de Recursos Materiales

17 Organo Interno de Control

17.1 Subdireccién de Auditoria Financiera

17.2 Subdireccién de Auditoria a la Obra Publica

17.3 Subdireccion de Investigacion
Subdireccién de Substanciacion
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NUMERO | UNIDAD

18 Subdireccion de Gobemacién y Participaciéon Ciudadana

19 Direccién de Seguridad Publica

19.1 Comandancia

20 Direccion de Proteccién Civil

21 Direccién de Asuntos Juridicos

22 Direccion de Servicios Municipales

221 Pantedn Municipal

22.2 Limpia Publica

23 Subdireccién de Desarrollo Municipal

23.1 Alumbrado Publico

23.2 Parques y Jardines

24 Direccién de Desarrollo Humano y Social

24.1 Subdireccion de Educacién

24.2 Subdireccién de Desarrollo Social

24.3 - Subdireccion de Juventud y Deporte

24.4 Enlace de Salud

24.5 Comité Municipal del Deporte

24.6 SIPINNA

25 Direccidn de Obras Plblicas y Desarrollo Urbano

25.1 Subdireccién de Obras Plblicas

25.2 Enlace del Ramo 033

253 Subdireccién de Desarrollo Urbano

26 Direccidn de Fomento Agropecuario y

26.1 Subdireccién de Ecologia

27 Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico

27.1 Rastro Municipal

27.2 Mercado Municipal

28 DIF

28.1 Centro de Asistencia de Desarrollo Infantil C.A.D.I. AN

28.2 Subdireccion de Familias Vulnerables

28.3 Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes

29 Instituto de la Mujer Coatepecana

30 Fidecoagua
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3. Catalogo de Disposicién Documental:

Fondo: H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz.

SECCICN: 1C Legislacion
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacien | Seleccion Observaciones
. . WL FE A A
Serie Subserie A L cltlec Total E C
Acuerdos Municipales
1C1 (Disposiciones por Cabildo). X 413 7 X
1C.2 Bando de Palicia y Buen Gobierno | X 4 13 7 X
1C3 Codigos {ética, hacendaric, etc). X | X 4 | 3 7 X
1C.4 Contratos X | X 372 6 X
1C.5 Convenics X | X 3|2 5 X
108 Publicaciones en Gaceta Oficial del X 3o 5 X
Estade
1C.7 Reglamentos X 4 |3 7 X

Simbologia: A. Valor Administrative; J/L. Juridico o Legal; FIC. Valor Fiscal o Contable; AT. Archive de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;

E. Eliminacion; C. Goncentracion.

SECCION: 2C Asuntos Juridicos
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacién | Seleccion Gnseraciones

Serie Subserie A 'f '2 ? é Total E c
201 fnzttuea;ic;ciggezl‘y representaciones en 5 ‘5 10 Muestreo
2C2 Amparos X 515 10 X
263 ﬁlsr;zgzraf;a, consufta y asesorias X 5 5 10 X
2C.4 Controversias constitucionales X 5} 8 10 X
oo = Y| x| e]s| w x
2C6 Notificaciones X 51 5| 10 X

[nterposicién de recurscs
2C7 administrativos de  revocacién, X 515 10 X
revision ¢ reciamacién

2C.8 Procesos Administrativos X 5| 5 10 X
2C.9 Procesos Agrarios X 515 10 X
2CA10 Procesos Civiles X 515 10 X
2C.11 Procesos Electorales X 5| 5 10 X
2012 Procesos Laborales X 515 10 X
2C.13 Procesos Mercantiles X 515 10 X
2C.14 Procesos Penales X 515 10 X

Simbologia: A. Valor Administrativo; J/L. Juridico o Legal; F/C. Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite; AC. Arohive de Concentracién;
E. Eliminacion; C. Concentracion.

=
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SECCION: 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
’ Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacion | Seleccion Onservaciones
. . JOIFTALA
Serie Subserie A LiciTtle Total E c
3CAH Manua! de organizacidn X 413 T X
Manuales de procesos y
ac.2 procedimientos X 413 ! X
3C.3 Manuzl de trdmites y/o servicios X 4 | 3 7 X
2G4 Orggmg rama yio e;tructuras X 4| 3 7 X
organicas
3C.5 Programa operativo anual X 4 13 7 X
3C.6 Presupuesto de egresos y plantilla X X | 5|5 10 ¥
de perscnal

Simbologia: A. Vaior Administrative; J/l.. Juridico ¢ Legal; FIC. Valor Fiscal o Contable; AT. Archive de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;

E. Eliminacién; C. Concentracidn.

E. Eliminacion; €. Concentracién.

SECCION: 4C Recursos Humanos
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Piazos de de
Nombre documental | conservacion | Seleccion Observaciones
Serie | Subserie A ‘[’_’ ’g f;_‘ ‘é Total || E | ©
Afiliaciones y framites anie el
{ 4CA [nstituto  Mexicano del Seguro | X 21 3 X
Social
4C.2 Contro} de asistencias X 111 2 X
203 Constaa:]'c:las de sueldos vy X x | 1 1 2 X
prestacion de servicios
4C.4 Expediente Gnice de persenal X 212 4 X
ac.5 Incidencias laborales X 1 1 2 X
4C.6 Nomina de pago de personal X X 301 4 X
4AC7 Pr'ch:ama de _servicio social y % 1 1 2 X
practicas profesionales
Tramites ante el instituto de | -
acs Pensiones del Estado de Veracruz X 2|1 3 X
Simbologia: A. Valor Administrative; J/L. Juridico o Legai; F/C. Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;

SECCIQN: 5C Recursos Financieros
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de _
Nombre documental | conservacién | Seleccion Oservariones
. . JOVFDATA
Serie Subserie A L c i 1tle Total E C
5C.1 Aperturz de cuentas bancarias de X X 515 10 X .
egresos
5C.2 Cuentas piblicas X X {15 |5 10 X
5C.3 Estados financieros X X 5 5 10 X
Registre v control de podlizas de
5C.4 inaresas X X 5165 10 X
5C.5 Operaciones bancarias X X |55 10 X
5C.6 Pdlizas contables X X 55 1C X

Simbologia: A. Valor Administrativo; J/IL. Juridico o Legal; F/C. Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;

E. Eliminacion; C. Concentracion.
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SECCION: 6C Recursos Materiales
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de )
Nombre documental conservacién seleceién Observaciones
. . JUVF A A
Serie Subserie A L c T c Total. E Cc
6C.1 Adqguisiciones X X 5| 10 15 X
6C.2 Arrendamientos X X 5 | 1C 15 X
Comités y/o subcomités de
8C.3 adquisiciones, arrendamientos o | X X |5 5 10 X
Senvicios
Inventario genera! y control de
6C.4 bienes inmuebles XXX |s 5 10 X
8C.5 Inventaric general de bienes X x | 51 4 15 Muestreo
mueies
eC.6 Licitacicnes X X 5 |10 15 X
Registre de proveedores vy
6Cc.7 contratistas X 4 ! 5 X

Simbologia: A. Valor Administrativo; JIL. Juridice o Legal; F/C. Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite; AC. Archivo de Goncentracion,

E. Eliminacién; C. Concentracion.

SECCION: 7C Servicios Generales
Vigencia documentai Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de )
Nombre documental conservacion seleccion Observaciones
. . JUF A A
Serie Subserie A L c T c Total E c
7C.1 Confro! de combustible X X 5 5 10 X
7C.2 Control de parque vehicular X X15]5 10 X
Logistica y apoyo de actividades
7.3 municipajes : X 2 2 S X

Simbologia: A. Valor Administrative; J/L. Juridice o Legal; FIC. Valer Fiscal o Comtable; AT, Archivo de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;

E. Eliminacién; G. Concentracisn,

SECCION: 8C Tecnologias y Servicios a la Informacién
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacién | Seleccion | observaciones
Serie | Subserie A f_’ o A Tota | E | &
Desarrollo de redes de *
8C.1 comunicacién de satos y voz X ’ 5 X AN
8C.2 Desarrollo_ =3 infraestructura  de X 4 1 5 X
telecomunicagiones
8C.3 Portal Institucional X 4 1 5 X
Proceses técnicos en los servicios ’ N,
8C4 de informacion X 41 5 X )

Simbologia: A. Valor Administrative; JIL. Juridics o Legal; F/C. Valor Fiscal a Contable: AT. Archiva de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;

E. Eliminacién; C. Concentracion.
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SECCION: aC Comunicacion Social

Vigencia documental Técnicas

Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacien | Seleccion Observaciones
Serie Subserie A ‘lj_', ]c::’ '.? é Total E
9C.1 Actos y eventos oficiales a4 X 4 12 8 X
Boletines, comunicados y notas

sc.2 para medios impresos v digitales X 412 6 X
9C.3 Difusion en redes sociales X 4 | 2 6 X
9C.4 Materiales multimadia X 442 [ X

Stmbologta: A. Valor Administrativo; Jil.. Juridico o Legal; FIC, Valor Fiscal o Contable; AT, Archive de Tramite; AC. Archivo de Concentracién:

E. Eliminacién; C. Concentracian,

SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Pdblicas
Vigencia documental Teécnicas
Cédigo ~ Valor Plazos de de _
Nombre documental conservacion seleccion Observaciones
. . J|FFAA
Serie Subserie A L C T ¢ Total E C
10C.1 Auditorias X 1 4 5 X Muestreo
Cumplimientc de  cbligaciones
foc.2 municipales X | 4 N X
10C.3 Declaracicnes Patrimoniales X 1 4 5 X
Entrega-Recepcién de
10C4 administracion o puesto X ! 4 5 X
Procaedimientos admmlstratlvos a
10C.5 senvicios publicos X | X i 4 5 X
Quejas y/o denuncias en conira se
10C.6 servidores piibiicos X ! 4 3 X

Simbologta: A. Valor Administrative; JIL. Juridice o Legal: F/C. Valor Fiscal o Contable; AT. Archiva de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;

E. Eliminacion; C. Cancentracion.

SECCION: 11C Planeacién, Informacion, Evaluaciones y Politicas
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de )
Nombre documental | conservacion | Sefeccion Observaciones
. ] JITF[ATA N
Serie Subserie A L ciTlC Total E Cc
Indicadorés y evaluaciones de ™

He Desempeiio X 413 7 X
11C.2 informe de actividades por area X 4 13 7 X
11C.3 Informes de Gobierno X 4|3 7 X N
MC.4 Plan Municipal de Desarrollo X 4 |3 7 X

Simbologia: A. Valor Administrative; J/L. Juridico o Legal; FIC. Valor Fiscal o Contable; AT. Archive de Tramite; AC.

E. Eliminacion; €, Concentracién.

Archivo de Concentracién;
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SECCION: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion .
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacién | Seleccion Observaciones
Serie | Subserie A ‘f_" 'g # AlTota | E | c
Disposiciones, programas y
proyectos en materia de
12C.1 Transparencia y Acceso a la X 212 4 X
Informacién
Capacitaciones en materia de
12C.2 Transparencia X 2|2 4 X
12C.3 Comisién de Transparencia X 2412 4 X f’
12C.4 Comité de Transparencia X 2| 4 & X |
12C.5 ‘ Gobierno abierto X 3 3 6 X 'i
Informes al Instituto Veracruzano de
12C.8 Acceso a la Informacién X 2|4 6 X \1
12C.7 Obligaciones de datos personales X 2] 4 6 X \\
12C.7.1 Avisos de privacidad X 244 6 X {‘; -
12C.7.2 Sistema de datos personales X 2| 4 5 X \
12073 Slstema de gestion y medios de X 2 | 4 6 X
seguridad
12C.8 Obligaciones de Transparencia X 213 5 X
12C.9 Recursos de revision X 2 4 5] X
12C.10 Sol;cztudg;_s de Acceso a la x 2| a 5 x
Infermacion

Simbologia: A. Valor Administrativo; J/L. Juridice o Legal; FIC. Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;
£. Eliminacion; C. Concentracion.

SECCION: 13C Archivos y Gestion Documental
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Piazos de de ' !
Nombre documeéntal | conservacion | Seleccion Gbservaciones .
. . J|F A A )
Serie Subserie A L ciTle Total E C
Disposiciones, programa ¥ )
"13C.1 proyectos en materia de archivos y | X 4 ¢+ 3 7 Muestreo
gestion documental
13C.2 Bajas documentaies X 4 13 7 X
1303 Busqu_eda, prestamos y consuita de X 4|3 7 X
expedienies .
Capacitacion y asesoria en materia \
13C.4 archivistica X 413 ’ X N
13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos | X 4 13 7 X S
Instrumentos de Control y Consulta ",
13C8 Archivistica X 413 ! X
Programa Anuzl de Desarrolio
13C.7 Archivistico X 413 ’ X
13C.8 Sistema Institucionzl de Archivo X 4 | 3 7 X
:/ 13C.9 Transferencias Documentales X 4 4 3 7 X

Simbologia: A. Valor Administrative; JiL.. Juridico o Legal; F/C. Vaior Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite; AC. Archive de Concentracion;
E. Eiiminacién; C. Concentracion.
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Fondo: H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz.

SECCION: 18 Gobierno y Administracién
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de )
Nombre documental conservacion seleceidn Cbservaciones
. . R A A
Serie Subserie ) A Llicl|TlcC Total E Cc
Administracion  de agenfes vy .
15.1 subagentes municipales X S| 5 X f’f!
152 Atencién ciudadana X 302 5 | x | | 3\
15.3 Cabildo X 413 7 X
15.4 Comisiones edificias X 3 2] 5 X \
15.5 Comités vecinales X 3]2] 5 X i
1S.6 Control de edictos X 3/2] s X L
Elecciones de  agentes  y |
187 subagentes municipales X 317 3 Muestreo \ '
15.8 Ex_pe_dlentes y libros de ganado y X al g 5 Muestreo \
apiario
1S.9 Jefes de manzana X 3] 2 5 X i
15.10 Junta de mejoras X 3z -5 X !
Junta Municipal de Reclutamiento ;
S (Servicio Militar Nacional) X 3121 5 X
Registro y expedicion de
1812 cettificaciones y constancias X 32 5 X
Vincuiacion Institucional e
1513 interinstitucional X 312 5 X
Administracién  de! Fideicomiso
15.14 Piblico para el page de Servicios | X X 2] 8 10 X Muestreo
Ambientzles
15.15 Junta de Gobierng X 4 13 7 . X

Simbelogia: A. Valor Administrativo; JIL. Juridico o Legal; FIC. Valor Fiscal o Contable; AT. Archive de Tramite; AC. Archiva de Cancentracién;
E. Eliminacién; C. Cencentracion.
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Administracién y Control de Servicios Municipales

SECCION: 25
Vigencia documental Técnicas
Codige Valor Plazos de .
Nombre documental conservacion seleccién Observaciones
Serie Subserie A ‘:j' Ig ?_ é Total E c
25 4 Bitdcoras de tonelaje de residucs X 3 | 2 5 X
soiides
Pregrama y calendario de rutas de
25.2 recoleccidn ) 213 ° X
Servicio de chapeo, limpieza de
253 dreas verdes, poda vy derribo de | X 3| 2 5 X
arboles
Registro y control de Inhumacicnes
254 y Exhumaciones X 515 10 X | Muestreo
Libros de registro vy actualizacion de
255 titulos del panteén municipal X 5 5 10 X
256 Padron_ de establecimientos X 515 10 X
comerciales
Autorizacidn  de  horarios =&
287 comercios X 1 1 2 X
Quejas cludadanas en relacién a
25.8 establecimientos comerciales X ! ! 2 X
Administracién y control de rastro
235.8 municipal X 1 1 2 X
Control de cedulas - de
25.10 empadronamiento de locatarios de | X 1 1 Z X
les mercados municipales
Servicio y mantenimientc de
281 alumbrade publice X 317z S X

E. Eliminacian; C. Concentracidn.

Simhologia: A. Valor Administrativo; J/L. Juridico o Legal; F/C. Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo da Tramite; AC. Archivo de Concentracian;

Impuiso a la educacion, cultura, deporte y a la satud municipal

SECCION: 38
Vigencia documental Técnicas
Codigo ‘ Valor Plazos de y A
Nombre documental conservacién seleceion Ghservaciones
. . JOL R A A .
Serie Subserie A L cltle Total E Cc
351 Comite_ municipal de participacion 3| 2 5 X Musstreo
educativa
38.2 Estimuios educativos X 3.2 5 X
353 Evertos y actividades civicas y X 3 5 5 X
culturales
354 Comité Municipal del Deporte X 372 5 X Muestree
Fomento e impulso a la cultura
38.5 fisica X 3| 2 5 X Y
35.6 Cronista Municipal X 2|1 3 X
357 Comités de salud municipal X 4 11 5 X N,
Gestion y evidencias de la .
38.8 certificacién para un municipio por | X 4 |1 5 X S
la salud ) ~,
Decélogo municipal nueva .
35.8 Coronavirus Méxice Covid-19 X 1 4 X A
35.10 Programa de prevencién por la X a |1 5 X
salud
3511 _Fomento, desarrollo & impulso a la X 5 | 3 5 X
juventud

E. Eliminacion; C. Concentracion.

e Simbologia: A. Valor Administrativo; JIL. Juridico o Legal; F/C. Valor Fiscal o Contable; AT. Archive de Tramite; AC. Archivo de Concentracion;
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SECCION: 48§ Impulso y Fomento de Actividades Turisticas y Desarrolio Econémico
' Vigencia documental Técnicas
‘Codigo Valor Plazos de de ]
Nombre documental conservacion selecesion Chservaciones
. . J|F A | A
Serie Subserie A L ¢ Tle Total E C
Programa de permanencia “Puebio
45.1 Magico” X 4 13 7 X
Programa de capacitaciones
452 turistica X 413 X
483 Ofertas Turisticas X 413 7 X
454 Programa de terrazas turisticas X 4 13 7 X
Crganizacién e Implementacion de
45.5 talleres y capacitaciones de | X 4 3 7 X
fomento econémico
456 Programa de ariesancs X 413 7 X
457 Programa de fomento al empleo X 4 13 7 x
48.8 Proyecto de feria c!el‘ empleo, X 4 3 7 X
autoemplec y emprendimiento

Simbologia: A. Valor Administrativo; JIL. Juridico o Legai; FIC. Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite: AC. Archivo de Concentracion:
E. Eifminacién; €. Concentracién.

SECCION: 58 Proteccion al Medio Ambiente e Impulso al Campo
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de . ) \
Nombre documental | conservacion | Seleccion Ghservaciones
. . J|F | ALA
Serie Subserie A L clTlc Total E C
5S.1 Aprovechamiento vy traslado de % 4 3 - ¥
recursos forestales
58.2 Areas naturales protegidas X 4 13 7 X
53.3 Constancias forestales, derribos y % 4] 3 7 X
podas
55.4 Donacion de arboles X 4 |3 7 X
58.5 Impacte ambiental X 4 13 7 X
536 : Programa en beneficio del medio X 43 7 X
ambiente
Quejas y denuncias ciudadanas en
58.7 materia de proteccidn al medic | X 4 | 3 7 X .
ambignte
558 Apgyo ¥ fomento_ de actividades X 3 5 5 X
agricolas vy pecuarias

Simbologia: A. Valor Administrativo; J/L.. Juridico ¢ Legal; FIC. Valor Fiscal o Contable; AT, Archivo de Trémite; AC. Archive de Concentracion;
E. Eliminacién; C. Concentracion. A
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SECCION: 65 Obras Publicas y Desarrollo Urbano
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacisn . Seleccién Observaciones
- . I ITA A
Serie Subserie A L c  Tlc Total E c
Proyectos en materia de obras
631 pubiicas v desarrcllo urbano X 414 8 Muestreo
Expediente  basico de obras
6S.2 pibiicas X 4 54 8 X
Expediznte unitaric de obras
63.3 pibiicas X 4 | 4 8 X
6S8.4 Expediente padrén de contratistas X 4 | 4 8 X
655 P'am_c:fpamon ciudadana en la abra % 4l 4 8 X
publica
65.6 Licencias, constancias y factibilidad | X 4 13 7 X X
63.7 Planeacién y desarrclio urbang X 4 13 7 X
63.7.1 Asentamientos Humanos X 545 10 X
65.7.2 Edificios y espacios urbanos X 4 |3 7 X
63.7.3 Usos de suelo X 4 |3 7 X
6S.8 Regufanzacxon de fa tenencia de ia X 2| 3 7 %
tierra urbana
65.9 Registro de peritos responsabies de X 4 3 7 X
desarrollo urbano

Simbologia: A. Valor Administrativo; J/L. Juridicc o Legal: F/C. Valor Fiscai o Comable; AT. Archivo de Tramite; AC. Archivo de Concentracmn

E. Eliminacién; €. Concentracién,

SECCION: 78 Control de Seguridad Publica y Proteccién Civil Municipal
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Valor Plazos de de )
‘ Nombre documental | conservacion | Seleccion Observaciones
. . " JOL R A A
Serie Subserie A L clTlc Total E C
Administracion v contral  del
78.1 fortaiecimiento de desempefic de | X 4 11 5 X
seguridad publica municipal
75.2 Comisicn de honor y justicia X 4 11 5 X
78.3 Contral de armamento X 4 11 5 X
Libres y expedientes de
sS4 detenciones X 513 & X
75.5 Servicio prefesional de carrera X 4 1 5 X
78.6 Anuencias de funcionamients X 3] 4 7 X N,
Opiniones técnicas de riesgo en ’
s.7 materia de proteccion civil X 3 7 X
75.8 ZL?Igramas internos de proteccian X 3| 4 = X
759 Cagacit_qcior‘ze‘s en materiz de X 31 4 7 x
proteccion civil
. Consegjo  de  proteccién  civil
i 73.10 municipal X 314 7 X

Simbologia: A. Valor Administrativo; J/L. Juridico o Legal; F/C, Valor Fiscal o Contable; AT. Archivo de Tramite; AC. Archive de Concentracion;

E, Climinacion; C. Concentracian,
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SECCION: 85 Asistencia Social y Apoyo a Poblacion Vulnerable
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de _
Nombre documental conservacion seleccion Chservaciones
. . JOLF A A
Serie Subserie A L c rlec Total E C
Atencidn infegral y asistencia en
8S.1 materia de violencia a nifias, nifios | X | X 535 10 X
y adolescentes
85.2 Aparatos funcionales XIX | X143 7 X
85.3 Asistencia alimentaria X X 4 | 3 7 X
854 Gestién y apoyo del DIF X X143 7 X
8s.5 Gest.lo.n de programas sociales X 41 3 7 X
municipal
8356 Gestion y asistencia al aduito mayor | X 4 | 3 7 X
88.7 Trabajo sociaf X 4 | 3 7 X
85.8 S_l_stema_inumcapal de proteccién de X 3|2 5 X
ninas, nifios y adolescentes :
Atencidn, asistencia %
acompafiamiento a la  Mujer
8s.9 Coatepecana en situacién de X 312 s X Muestreo
violencia de genero
Adrrinistracién y control del DIF
88.10 municipal X 413 7 X Muestreo
85.11 Servicio integral de kz salud X X 413 7 X
Administracién y control de! Centro
85.12 Asistencial Infantil X X 515 10 X X Muestrec

Simbologia: A. Valor Administrativo; JIL. Juridice o Legal; F/C. Valor Fiscal o Contable; AT, Archivo de Tramite; AC. Archivo de Concentracidn;
E. Eliminacién; C. Concentracion.

4. Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y Apoyo
Informativo

En el H. Ayuntamiento de Coatepec, existen documentos de archivo gue se reciben
o se producen para la comprobacion de un acto administrativo, sin generar
expedientes estructurados, es por ello que no se consideran documentos de
archivo, generalmente son ejemplares muiltiples de proporcionar informacién, no
son originales: se trata de ediciones o copias, por lo general no se consideran
patrimonio documental y se dan de baja una vez que ya no son ttiles, no se
transfieren al Archivo de Concentracion. N

;
\1

: N,

La eliminacién de estos documentos sera aprobada por el Grupo !nterdisciplinaﬁo _

- de Archivos de este H. Ayuntamiento, mediante la elaboracion de una Acta de Baja\ ®\

de Documentacidon de Comprobacién Administrativa inmediata y de apoyo ™ g

informativo, a solicitud del area que lo requiera. Debera sefialar el nimero de cajas

r ylo paquetes de eliminacién, el peso total aproximado y el area interna de la unidad
administrativa donde se localizan,
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La peticién debe ir acompafada de un inventario simple, donde sefale la relacion
de las tipologias documentales y la vigencia administrativa. Dicha solicitud |a
realizara el Titular del area, en coordinacién con el responsable de Archivo de
Tramité, una vez cumpliendo con todos los requisitos, el grupo interdisciplinario,
levantara el acta de disposicién final de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo y analizaran, valoraran vy
determinaran el proceso de eliminacién de los documentos.

El acta tendra participacion del titular del area solicitante, responsable del Archivo
de Tramite y el Grupo interdisciplinario (Titular de la Coordinacion de Archivo, Titular
del Organo Interno de control, Titular de la Unidad de Transparencia, Titular de la
Direccidn de Asuntos Juridicos, Jefe del Departamento de Planeacién, Titular de
Tecnologias de la Informacién).

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

_ . ~ Vigencia . .
Lo SR e Administrativa
No. R . . Tipologia dgcumental . Archive de
. : - S : - Tramite -
Copias simples de documentos cuyos originales obren en -
01 - 1 afio
expedientes.
02 Expedientes de solicitantes para un puesto laboral no 1 afio

favorecidos.
03 Directorios Telefénicos. 1 afio
Ejemplares de libros, revistas, carteles, boletines y folletos

04 {nc generados por el area). 1 afo
05 Gacetas y Diarios Oficiales (donde no existan publicaciones 1 afio
sobre el Ayuntamiento).

06 Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o areas. 1 afio A
07 Notas, tarjetas mformatlvazsg';:)rf]orandums, etc. (original o 1 afio
08 . Papeleria obsoleta de administraciones anteriores. 1 afio
09 Registros de recepcion y despacho de correspondencia. 1 afio .
10 Registros o formatos de control de llamadas telefénicas. 1 afio
11 Invitaciones. 1 afio
12 Circulares. 1 afic
13 Copias de conocimiento, soporte para sesiones. 1 afio
14 Fotocopias de leyes, decretos, reglamentos, cadigos 1 afio

emitidos por otras instituciones.
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15 Duplicados de comprobantes de pago. 1 afio
16 Recibes de limpia publica vencidos. 1.afio
17 Oficios de conccimiento, 1 afio
18 Folletos v catalogos comerciales de proveedores 1 afio

V. Glosario

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia el soporte,
espacio o lugar que se resguarde;

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo:

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarde; -

Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica que permanecen
en el hasta disposicién documentat;

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de su uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo historico: al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivo: a la instancia de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos,
asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuale
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion v,
en su caso histérico;

Baja documental: a la eliminacién-de aquella documentacién que alla prescrito su
vigencia valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no
§ posea valores histéricos de acuerdo con la ley de disposicién aplicables;
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Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y disposicién documental;

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivos desde
su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

Conservaclon de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel v la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: a las actividades relacionas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garanticen el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivista: al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones e cada sujeto
obligado;

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso a prescrito, con
el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales:

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

Documentos historicos: a los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad ygue

por ello forman parte de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para \e\f\\

conocimiento de Ia historia nacional, o local;

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo
ordenados y relacionados por un mismo asunto actividad o tramite de los sujetos
obligados;
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Expediente electrénico: al conjunto de documentos electréonicos ‘Correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contenga; '

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

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area de archivos, la unidad de transparencia, los fitulares de planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control a sus
equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del
archivo historico con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon documental:

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

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo que permiten la localizacion, transferencia o
baja documental;

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracién, gue consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el termind precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con ia normatividad aplicable;
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Seccidon: a cada una de las divisiones del fondo documental basado en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: a la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo en una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Soportes documentales: a los medios en los cuales se contiene informacién
ademas de papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales entre otros:

Subserie: a la divisién de la serie documental;

Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismos de los
poderes legislativo, ejecutivo y judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica moral o sindicato
que revisa y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consuita
~ esporadica de un archivo de tramite o concentracién y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo
histérico;

Valoracidn documental: a [a actividad que consiste en el analisis e identificacién
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales\y\, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental, y \\\

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Los presentes Instrumentos de Control Archivistico, son vigentes y autorizados
por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec,

Veracruz, mediante ACUERDO GIA/03-06-25/008, en sesion ordinaria de
fecha 03 de junio del afio 2025.




