L TR N L P L )

COATEPEC Otapec

. 2026-2029

INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

FALACIO MUMICIPAL S, CENTRO
TP 91500, COATEPEC, VERACRUZ

Cuadro General da Clasificaclon Archivistica

L L PP FF T FXTFFTTTFYTTY



CANNERSAS NI AR A i
C EC Mﬂ
uzéltEﬂgv T, o anie

Instrumentos de Control Archivistico

1. Presentacion

En cumplimiento de las funciones
Coatepec, se genera de manera
documentos derivados del ejercicio
desarrollo archivistice institucional t
publicacidn de la Ley Numer
Pudblica para el Estado d
noviembre de 201
informacion y es
Sistemas Instituci

fa el H Ayuntamiento de

importante cantidad de
iones. En ese contexto, el
idad a partir de la
a la Informacion
e, de fecha 29 de
izar el derecho de acceso a la
stituir ¥ mantener actualizados los
estion Dacumental.

Posteriormente, n vigQr de la Ley General de Archivos, publicada
el 15 de junio de 2018, la a cion municipal refrendd su compromiso con la
organizacion, con ion uada administracién de los documentos
publicos, reconocie i '

fundamental para | ici tas v la eficiencia
administrativa.

La presente actuali onsulta Archivistica
obedece a la reci i [ cipal, derivada d
creacion de nuevas
Estos cambios estructura on de los cuadrgs de
clasificacion archivistic
instrumentos normativos, a fin de garantizar
organica vigente,

ia con la estfuctura

Asimismo, durante los procesos de revisidn documental y andlisis técnico
archivistico, se identificd la necesidad de optar por la simplificacién de
nomenclaturas. En ese sentido, mediante Acuerdo GIA/ORD-1/31/03/26/007
asentado en el Acta No. GIA/ORD-1/31/03/2026, se aprobd la modificacién
correspondiente, asegurando que los instrumentos archivisticos respondan a la
realidad administrativa actual v a la normatividad aplicable.
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2. Objetivos.

2.1 Objetivo General.

Establecer el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del H. Ayuntamiento de
Coatepec, Veracruz, como instrumento técnicoe normativo que regule Ila
organizacion, clasificacién y control de los docu tos producidos y recibidos por
las unidades administrativas, garantiza conservacidn, disponibilidad
y localizacién expedita, en el marco del 5 ional de Archivos.

2.2 Objetivos Especificos.

doldgicos para la clasificacion
rados en los Archivos de Tramite de
H. Ayuntamiento de Coatepec,

* |mpleme
archivist
las wunida
Vera

Identifi

es y funciones de cada unidad administrativa,
anico-funcional.

Establecer
codificacid ;

Facilitar la | cion oportuna de la
informacid
» Contribui i6n del patrimorio
docume -
« Fortalecer an tas v el acces
informacion pu i n documental.

3. Ambito de Aplicacién.

Los Instrumentos de Control Archivistico del H. Ayuntamiento de Qoatepec,
Veracruz, son de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas
que integran la administracion publica municipal, asi como para las personas
servidoras publicas que, en el ejercicio de sus atribuciones, produzcan, reciban,
administren, organicen, conserven, transfieran o determinen el destino final de
documentos.
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Su aplicacion tiene por objeto regular los procesos de clasificacion, organizacian,
valoracién, conservacion, transferencia y disposicién documental, garantizando una
gestion documental integral v sistematica en todas las fases del ciclo vital de los
documentos, conforme a la normatividad archivistica vigente.

4. Marco Juridico.

» Constitucion Politica de los E
» Constitucidn Politica
« Ley General de Ar

= Ley Orga ' i
= Ley ﬂrgh i stado de Veracruz.
ra

Ley pa

Obligados para
« Ley 875
Estado de

de Yeracruz de lgnacio de la Llave.
y Acceso a la Informacién Publica para el
jo de la Llave.

* Ley General
= |ey Gene
Publicos.
« Codigo de
de Ignacio de la
= Codigo Hacen

para el

Cuadro General de Clasificacion Archiv

Presentacidn.

La Ley General de Archivos establece en su articulo 13 |a obligacién de los sujetos
obligados de contar con Instrumentos de Control v Consulta Archivisticos acordes
con sus atribuciones y funciones, sefalando expresamente en su fraccion | al Cuadro
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General de Clasificacién Archivistica come instrumento técnico fundamental para la
organizacidn documental.

En ese sentido, &l Cuadro General de Clasificacion Archivistica del H. Ayuntamiento
de Coatepec, Veracruz, constituye el instrumento técnico que estructura y organiza
la documentacidn producida y recibida por las unidades administrativas, con base
en sus atribuciones legales y funciones sustantivas y comunes.

n ariginal v respeto al ciclo
j&n organico-funcional
ita, integridad vy

Su disefio responde a los principios de pr
vital de los documentos, permitiendo esta
que garantice la adecuada organi
conservacion del patrimonio

A través de este inst
integran el archivo ins
la gestion documegntal v fo
acceso a lainfo

cliones vy series documentales que
O un esquema sistematico que facilita
rencia, la rendicion de cuentas y al

Objetivo.

Contar con un instru icacian, clasificacion,
organizacion y agrupaci eneran y reciben las
unidades administrativas i cruz, en el ejercici

de sus atribuciones vy

El presente instrume
practicas en materia de c i te la aplicacign de
parametros organico-funci control doc
faciliten su manejo y garanticen el acceso oportu cion.

Estructura.

represente los procesos y actividades del cumplimiento de las funciones sustantivas
y comunes en &l ejercicio de las atribuciones o funciones del H, ayuntamiento, se
establece el Cuadro General de Clasificacion Archivistica en los niveles de Fondo,
Seccion, Serles y Subseries, detallados de |a siguiente manera:

Con base en la estructura Archivistica v en aras de contar con un sistema que /Q/

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

¥ Seccidn: Son cada una de las divisiones del fondo, en el ejercicio de las
funciones y atribuciones. Las secciones g_su vez estan diferenciadas en
sustantivas ¥y comunes, identifica mero consecutive v la letra
"C" o "5", segun le corresponda.

¥ Serie: Son la division de
documentos producidg
acuerdo a una

al conjunto de
dministrativas
especifico.

¥ Subserie: Es os gque forman parte de una

identificadg : sta por su contenido y caracteristicas

Seria
i |

L]
w4

1.5

CE Publiceciones an Gaceta Oficial dal
3 Estado
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1.- indica el nombre de seccidn

2.- indica clave de seccion,

3.- indica nombre de serie o subserie documental
4.- indica clave de serie ¢ subserie documental,

2. Aplicacion de Instrumentos, de acu s clasificaciones archivisticas,
codigo de clasificacion de archivo e in ificacidn.

mediante el cual se
ndo documental
as atribuciones vy
. Dicha clasificacién se basa

La clasificacion archivistica constituye

funciones de las unid
2n un esquema orga
de las tareas, activid
un rmarco sistermnatj

La integracidn y organi ﬁ
destinadas a clasificar, orde .
respetando los princip
facilitar su consulta v a
En cumplimiento de
ralacionados con un mis

organizara de manera )
constituyendo la uni

Cada expediente debera id ion de un codigo de
clasificacidn archivistica, el glilla o elemento de
identificacion correspondiente. Este codigo deber rala seccion y serie
documental establecidas en el Cuadro General d aci rchivistica.

La asignacion del codigo se realizara en el A de mite por la unidad

administrativa v area productorsa; debera conservarse durante todas las fases del
ciclo vital del documento. Para su correcta aplicacion se observaran las siguientes /3)(

aportuna y
tividad archivisti Wi

etapas:

1. Identificar los documentos generados o recibidos por &l area productora.

&,
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2. Determinar |la serie documental gque corresponda conforme al Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica.

3. Asignar y registrar el codigo de clasificacion al expediente.

4. Agrupar los expedientes conforme a la serie documental correspondiente para
asegurar su adecuada organizacion y control,

La codificacién para las secciones y series comunes se identificaran con un numero
consecutivo acompafado de la letra * al cual lo establece dicho
instructivo, por los gue se tiene trece sec 5 ¥ sus respectivas series.

iliza la letra "S"
o subseries, cabe
¥ 5uUs respectivas series.

La codificacion para las seccic
{sustantivas), seguido con n
sefalar gue se identifi
Las partes que estru cacion archivistica se mueastran ernyla
siguiente ilustracian:

FONDO mul::mnvn SECCION ;::r'::tp::l'l[‘lllss
l l l l
MCV/SA-DAM/15.1/2026/0001-2
| | I I
=y > i~ gty

[ Nombre | === Descripdén 000
Membrete, imagen o disefio institucional del
Miwiarece sujeto obligado.
Fondo Sujeto Obligado
Unidad Cddigo de la unidad administrativa a la que
Administrativa pertenece el drea productora.
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Codigo del drea productora del expediente o
Area productora | carpeta. (En caso de ser Subdireccién o
Departamento)
Seccion y Serie Codigo de la seccion documental de acuerdo al
Documental Cuadro General de clasificacion Archivistica.
Afio Afio de la apertura de la carpeta.
Numero de Numero de lando el nimeroc de
expedientes y carpeta)
Legajos pea
« Catilogo dn‘
El Catdlogo de Dispos 03, es el instrumento que astablece,
para las series y ' mentales, vigencia documental, plazos

de conservacion, a
Por lo tanto, sera el |

conservacion, guarda
conforman el H. Ayunta

Metodologia de Elabpl

regule v norme acerca de los plazos de
todas las areas g

La elaboracion del C cuatro

etapas; Identificacidn, Valora

compone

= Etapa de Identificacion,

Se inicia mediante el analisis de las funciones y atri ones de las areas gue llevan
cada una de las dreas que integran el H. Ayuntamiento de Coatepec. Trabajando
conjuntamente con cada una de las personas responsables de archivo de tramité, se
identificarcn las caracteristicas de cada una de las series documentales, mismas que
se reflejan en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. ﬁ
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Se identifica la estructura interna y las funciones de cada una de las dreas mediante
la Ley Organica del Municipio Libre, Manual de Procedimientos, Organigrama v
Reglamentos de algunas areas.

Con la finalidad de solventar dudas surgidas en el proceso, se realizaron entrevistas
con cada una de las personas responsables de archivo de tramite, ello nos permitio
identificar las caracteristicas de los documentos en relacién con sus soportes,
tipologias y organizacion.

s FEtapad laracicn.

s documentos con valores
plazos de acceso, transferencia,

Es el procesc por
primarios ¥ secundar
conservacion o elimi
que conforma el yunta
« Analisis y determi
Primarios: Son los wva ar la utilidad de los
documentos durante la fase activa, los
documentos poseen un pntras que en la fas
camiactiva consarvan un valt 35 estos valores est

Valar Documental
Administrativo., 4 Hanes de trabajo,

necasidad administrativa mi

su trémite ¥ son import cla
utilidad referencial para la pla 5, informas da
torma de declsiones., labares, antre

Juridico/Legal Juridico: Este valer s& eancuentra en los | Decretos,
documentos que deriven de la | acuerdos, leyes, Cﬂ'
interpretacion, aplicacion o sustento del | convenios,
dereche, relacionados con procesos, | procedimientos
juridicos, actas
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procedimientos o actuacioness donde se | constitutivas,
analizan v determinan criterios legales. | entre otros.
Legal; Este valor se encuentra en los
documentos que dan cumplimiento
directo a disposiciones establecidas en
leves, realamentos o normas vigentas,
generando derechos y obligaciones,

Fiscal/Contable Relativo a las obligaciones tributarias v | Fiscal:
al registro, contro anal las | Comprobantes
OREFECIoNE: Boons de paga de
de una organizaci derecho,

documentos fue

Contable;
HNarminas,
facturas, polizas,

Los resultados de esta etapa p

v Establecer los pa

entre otros,
identificacion de
acuerdo a las neces

/i
ion y se facilita |a )\
entos de archivo
¥ Conformar las serj

¥ Elaborar las pr umental, detall
plazos de trans cidn, conservagion vy
muestreo) en esta ulki alitative o selectivo,
sistematico y aleatori
relevantes, importantes o significativos

+ Andlisis v determinacidn de valores secund,

Secundarios: Son aguellos valores gue contienen los documentos para dar
testimonio, evidencia e informacién acerca de la evolucion y desarrolle de la
institucion. Estos documentos por su uso esporadico se consideran inactivos vy
basicamente estan orientados a integrar el acerve documental de los archivos

histaricos. ' ﬁ
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Evidencia Es el walor gue revela &l origen,
organizacidn y desarralio de la institucion.
[ Testimonial Refigla |a evolucién v los cambios mas
importantes que sufre la institucion.
infermativo La documentacidn histérica por lo regular

wal informativos, ya que estos
os particulares de la
rrmina si la informacion
¥ 2 aplicacidn a
doacicn.

La wvaloracidn i i car con precision aquella <
documentacion d objeto de transferencia secundaria /4
y definitiva al Arch .

Posterior a que se | ' aries, se procedid a la elaboracion de fichas
técnicas de valoraci los responsables de
archivo de tramité to, con al propdsito
de conocer y con Dichos formatos
establecidos por &l
toda claridad los p

« Fta trol.

En esta etapa, se gestiono
interdisciplinario, los cuales tienen sus funci
Administrativos, Legales, Fiscales, Contables y
remitido al Archive General del Estade para revision, correccién y/o validacion.

2. Instructivo del uso del Catdlogo de Disposicion Documental.
Todas las areas del H. Ayuntamiento de Coatepec, aplicaran el presente catalogo de
disposicion documental con la finalidad de regular las series documentales gue
correspondan son sus funciones comunes o sustantivas.
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Este apartado permite conocer cada elemento del catalogo del H. Ayuntamiento.

@ % 2

[SECCION: IC Logisiacian I 11 ¥
Vigencis Técnbcas
Codigo Valor .
Hombre daocumantal & salgooidn [ -
Sarie Subserie A "If F,_:_" i el 5~ ) -
F
| =
Simbaologla: A, Valor Aaministrall : 1!&!:]. Archivo de Trdmite; AC. Arcnivd Uﬂrﬁunl:ﬂﬂrﬂ-ﬁl-ﬁﬂ:

E E‘hﬁiu:-m;t.ﬂnncitrlr.l-in

SR S

9.

_ A

-

Apartado correspo o.

Columna correspondient igo de seccion,
Columna corresp e de |a seccion
Columna corresp
Columna correspo
Columnas correspondl
con una X, agquel
los expedientes
(A, Juridico/L
Columnas correspondi
Tramite (AT), se @s
expedientes de la serie documental en el A
la suma de estos dos dé el total de plaz
empiezan a computarse a partir de que t
primaria.

Columna correspondiente a las técnicas de seleccidn: Se establece por serie o
cubserie documental el destino final de los expedientes que la integran, el cual

puede consistir en Eliminacion (EJ, Conservacion (C) o muestreo (M), C‘;"f
Columna correspondiente a las observaciones: esta relacionado con la técnica

de seleccion del muestreo, va gue puede aplicar los métodos; cualitativo o Qg\

donde se marcan
ntacién que integra

‘g"‘x

erificativo la transferencia
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selectivo, esto con la finalidad de conservar los expedientes relevantes,
importantes o significativos de las series documentales. Esto lo determinara
los responsables de archive de tramité previamente analizado por los titulares

de cada adrea.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

iy — —
'NOMERO | _UNIDAD — Eempie
1 Presidencia fPM/1C.1/2026/01
2 Sindicatura (50 15,4/2026/01
3 Regiduria 1 . M 4/2026/01
4 Regiduria 2 B | 2026/01
5 Regiduria 3 r 4 =49/2026/01
6 Regid r 4 MCW/R4/15.4/2026/01
7 ReciimicGl Y | MCV/R5/15,4/2026/01
8 L ™~ N MCV/R6/15.4/2026/01
9 Regiduri3 I ] MCV/R7/15.4/2026/01
10 - 2 MCV/RE/15.4/2026/01
1 Sa MCV/SAS15.1/2026/01
1.1 Departameanto ivo Municipal MO/ SA-DAMI13C,1/2026/01
n.2 Departamento ¢ a de Partes MCV/SA-DOF/15.13/2026/01
1.3 Cranist) a Chud? MCV/SA:CC/35.6/2026/01
1.4 Departa de Plangd valuacidn | MO/ SARBPES11C.1,/2026/01
12 Unidad § arencia MW/ .1/2026/01
13 Coordina sicacién Sociz .3/2026/01
(13 Departamegto o RADM-DT1/BC. 1/ 2026/01
5.2 Depa B e /ac /2028701 |
14 SecrdfCiasRaticy | -1/2026/01 Fi
15 Direc STurigmey Cultura i 5.5/ 2026/01 7
15.1 Departamento g mocigii E DPT/45,3/2026/01  /
15.2 Departamen| Desarrd v | MOWBIRROT/45.52026/01 /
16 Tesoreria | MEV/THSSE 5/2026/01
16.1 Subdireccion de Egresos P ME THMRSHIBEG/5C.1/2026/01
161 Departamaento de Control de Gasto oe T BEG-
Cuanta Publica SCP/EL, 5f2026/01
6.2 Departamenic de Presupuesto de la MGV, TM-SUBEG-DPC/5C. 3/ 2026/01
Contabilidad
(6.2 Subdireccion de Ingresos MCV/TM-SUBING/5C.4/2026/01
6.2 Departamento de Catastro MCV/TM-SUBEG-DL/2026/01
16.2.2 Departamento  de  Recaudacion  y | MCV/TM-SUBEG-DRF/2026/01
Fiscalizacidn
163 Subdireccion Administrativa MCV/TM-SUBADM/GC. 7/2026/01

PALACHO MUNICIPAL 5/N, CENTRO
€ P, B1500, COATEREC, VERACRUZT
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MOV TH-SUBADM-
DRH/4C. 1/2026/01

MO/ TH-SUBADM-
DRMJEC.7/2026/01

MOV TH-SUBADM-OTI/BC, 4/ 2026/01

MCWOIC/10C, 1/ 2026/01

MOV OIC-DAP/10C, 1/2026/01

ICWOIC-DATORL0C. 1/2026/01

CVOIC-DINS 2026701

(202601

7115.15/2026/01

FTOG-DPPY15.2/2026/01

MCV/DSC/75.1/2026/01

MOV DSC-DPDS 7S .8/2025/01

MCV,/DSC-C0C/75.1/2026/01

MCVYDPCSTS. 7/ 2026/01

MCV/DAJ/2C. 1/2026/01

hales MCV/DSM/7C.3/2026/01

MCV/DSM-UP/25.4/2026/,01

MCVDEM-DGR/ZS. 1 /2026/01

MCV,/DSM-DGER/25.11/2026/01

| MCv/CEERISS 3/2026/01

g [ A/85.8/2026/01
M 6S.1/2026/01 ,:’

-SPU/65.7/2026/01
DER33/65.7/2026/(

DPSOP/GS. lﬂﬂ?/ﬂl

5.4/2026/01 |

."[:I Bf2026/01 Jﬂ'

/DG 25.9/2026/(1

MOV DC-UMF 25, 1ﬂ.l'1'1:|1quﬂ-1

MCV/SMDIF/85.8/2026/01

MCV/SMDIF/85.122026/01

16.3.1 Departamento de Recursos Humanos

16.3.2 Departamente de Recursos Materiales

16.3.3 Departamente de Tecnologias de la
Informacian

17 Organo Interno de Control

171 Departamento de Auditoria Publica

7.2 Departamante de Auditoris la o
Publica

17.3 Departamento de Investigaci

17.4 Departamento de Substancia ‘ PMOEIBIC - DS/ 2026/01

18 Direccion de Gobemng

18.1 Departamento de

8.2 Departamento W

19 DirecEiBn g8l =ouridsc: Pt}

19.1 Dep Mrbafn Snte e B ven oif

19.2 Cantri rnag

20 Direccion de B én C

| i Jurid

22 Diire = Muni

2a.l Unidad de Pant®

22.2 Depa BRnto de s de Residuos

22.3 Depa o de 15 de Espacios
Piblico

23 Direccid jon, Cultura y Artes

24 Secretarid £]e R

25 Direccig ala fin
Urba

251 Subdifs je 7 —u—l.i_' |

252 Departa o de e de| Ram

253 Departamento = ;
Seguimiants Dbra PUD ’k

26 Direccidn de Fomento Agropecuans

27 Direccidn de Comarcio j'

27.1 Unidad de Rastro i

27.2 Unidad de Mercads

2B Sisterna Municipal para el Desarrcllo
integral de la Familia

281 Centro de Asistencia de Desarralio infantil
C.A.DI

2B.2 Departamento de Familias Yulnerakles

MCV/SMDIF-DFV/85.6/2026/01

PALACID MUMICIPAL S, CENTRD
C.P 91500, COATEPEC, VERALRLIZ
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28.3 Procuraduria Municipal de Proteccidn de | MCV/SMDIF-PMPNNASES. 1/2026/01
Mifias, Mifios ¥ Adolescentes

29 Direccidn de Bienestar MCV-DB/BS. 5/2026/01

29.1 Departamento de Salud MCV/DS-05 35, 10/ 202601

0 Direccién da Desarrolle Econdmico MCWDDEMS. 5/ 2026/ 01

301 Departamento de Fomento Econdmico y | MCVW/DDE-DFEE/45.B/2026/01
Emprendimiento

| Direccion de Ecologia, Medio Amblants MO DEMAPASSS. 1/2026/01
Proteceién Animal

32 Institute Municipal de la Juve I35, 520 26/01

33 Instituto Coatepecano del De 0 ICD/85.9/2026/01

34 Defensoria del Pueblo 5C.3,/2026/01

35 Unidad de Bomberg W/ 2026,/01

36 DAGUA/1S5.14/2026/00

57 MM C/BS.5,/2026/01

IZ. Catdalogo de D

Foendo: H. Ayuntamiento

ar

¥

b
SECCIHIM: 1T Legislacién Vi
"::';'““’ mﬁﬂ""“i Técnicas L
Cadigo Zas de
documen | conservacid | calaccidn
Mombre tal n Obzervaciones
JFF
Seria Subser Mt Laof AlA Tes | E| € | M
e T £
L
1o An:_ue-:dl_::s fes X
_(Dispogcionas I
Bando de y Buan
2 Gobierno X
13 Etﬁ-cdjigm (ética, hacendario, | . | - ¥
T4 “Contrato. x| X 3 ¥
12.5 Convenias x| X 3|2 5 x
Publicacionas «n Gaceka
- 5 4
Bl Oficial del Estado %
1C.7 Feglamantas ¥ 4 | 3 7 x

Simbalogia: A Walor fdmreitative; 1FL Juridico o Legal: FAC Valor Flscal o Contable AT, Archive de TrAmiTe; AC drchive d8 Conceniracan;
E Biimisscidn; C. Concentrackn.
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COATEPEC (Otopec
Mi26-2024 SR, <
SECCION: 2C Asuntos Juridicos
Vigencia documantal
Técmeas dis
e dotument | _ Plazos de seleccidn
Wombre al Consarvacion
d
Serie | Subserie alr| B A e o | E| €M Observaciones
L
Actuaciones v
2C1 representaciones en materla
legal
AC3 BIIparas
Agistencia, consulls v saetg
3 juridicas
204 Controwersias constj
205 Gkl ano
2CE 5 x
2C7 5 ¥ ?/
2C8 s [ 5] 10 B Fi
ZC9 55| w0 X ¥
ZCID Procesas T 5| 5] w X I
il Procesos Electorald 5| 5| ¥ /
2012 Procestriddliorales Els] o x Fi
2C13 PrOCESE hotdes W s s 10 ® 7
2C14 51s5] o X Fi
Simboiogla: &, Yalor Adierisirative: AL el FAC Walor Fiscal o Contatie; AT. Archivg d AL, Archivo de Coroenbracifn:
E. Eliminacion. C Concentracidn.
SECCION: 3C Programacidn, Organizacion y Presupuestacion |
Vigantia documantal I|'
Cadi Valar Técnbcas dea
document g selecchin
Nombres i CONSRrvacion
ObServacion
. : IR Al A o
Serie Subseria oY LlclTtle Tetd | Ef C ] a5
3 Manual de organizacion = 3 b1
Manuales de procesos ¥
3C2 procedimientos o = X
3 Manual de  trémites (L x als , %
LErviciosg
Organigrama y/o estructuras ¥ E 7 ®
i arganicas
| 3C.5 Programa operativo anual X 4| 3 7 X
Prasupuasto ode egresos ¥ 1 x
ice plantilla de personal % adl 2l B0 B

Simtologle: A Valer Adminkstrativo; L Juridico o Legal: FAC. Valor Fiscal o Contabde; AT, Archivo de Triimite; AC, Archivo de Concenbacion;
E. Elirmiraacidn: © Cancentracsin.

FALACIC MUMECIRAL S/, CENTRO
£.F. 9500, COATEPEC, VERACRLIE
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COATEPEC
2026-2019

SECCION: 4C Recurscs Humanos
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Valor Plazos de de
Mombre documental | conservacion | Seleccion !
Al Ohservacion
Saria Subzorhs A Tl Total | E | € | M &5
Afillackones y tramitas ante e
41 Imstitubo. Mexicano  del 3 x
Seguro Soclal
dCF Conkrol de asistenci
AC3 r_'unstaas . z ¥
qiC 4 2|3 |
diC5 1.11 ) X
4.6 I 4 X
ACT LRl 2 X
JCH PansionEE 2 1 - .
Weracruz

Simbokagie: A Valor Adminataative
E Blirrdracion; . Concerirackin.

(alor Flscal o Conkabie; AT, Archivo de Tramite AL Archive Ge Cancaniras@n;

SECCION: 5C Recursos Financieros Fi
Vigencia documantal Técnicas | |
Cadigo Valar Plazos de da
Sl documental | conservacién | Seleccion
Wi ala bzarvacio
Sorig Subsaria A Total | E ([C | M nes
L & ]| TleE
PR Apertura - de  cuantas | =
bancarias de egrascs
BC.2 Cuentas plblicas X 5 0 A
5C.3 Estados financiaros ) 5| 5 0 X
Registre y control de pilizas X 10 ¥
5C.4 die. Fagrutes ® 5|5
BC.5 Oparaciones bancarias X %:]1 5 | B 0 x
5C.6 Pélizas contablas X X |5 |5 10 X

PALACID MLUNICTRAL S/M, CENTRO
2R S1500, COATEREC, WERACHLLE

A

BEPIPPPPPIPIPIPIPPISIIIS

Simbofopia &, Valor Administroted; WL Jurigics o Lepsl; FAC Walor FiSCal 0 Gontantm AT, Archive oe Trkmibe SG, Archive 08 Concentracien;
E. Eliminaciin; C. Conpantracion.
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COATEPEC M&
2026-229 A S
SECCION: 6C “Recursos Materiales
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de de
Nombre documental | conservacion | Seleccion
o B/ lala Observacione
Serie | Subsorie A/ Total | E | C | M 5
i G |
GiC.1 Adgulsicionss W 15 X
[ 7] Arrendamientos 10 15 X
Camités y/o subcomités de
6C3 adgulsiciones, .4
arrendamienios 0 58
Inventario genera
4 de bienes Inm X
[P o i x
BC.5 hia 10 15
BCE Li x| 5 L+ s
67 Eﬁ ¥ 4l1| 5 | %
Tmboegla B Ye0r Aom UL SN o AT Archive 82 TrAmiEs AL ARSIve o Conceitiacion E Ebminscin o
I s i 0
SECCION: 7C Serviclos Genaralas
:"Iﬂ'll:lﬂ documeantal Técnicas
Codigo ’“l Plazos de de
Nombre :lu:m:n conservacion | seleccidn
Observacion
Seria Subsarie Tated | E |C | M 85
T 10 "
T2 1 x
TCIE BrE LD 5 x
Gmbalogia: & vaor agministrativo; L Jundice o Legal F/C. Yalor Fiscal o Lo ibez AL, Arehres dia Concantracion

E. Elninacian; C. Conpentracidn,

PALACIS MUNICIPAL SN, CENTRO
R S1500, COATERES, VERACRLIZ

A
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COATEPEC gw
20265- 2029 WAL s

SECCION: BC Tecnologias y Servicios a La Informacion
'::Itnda documantal Thiticas
Codigo i Plazos de de
documeanta -
SMcambra 7 conservacidn | Seleccion !
Observacion
WIF|A|A
Total M as
Sarie Subsarie A Lleltl e E | C
Desarralic . de  redes
8c. comunicacién de datas y va % s WL o0
Deszarrollo e infrasstrectura ¥
8c.2 trelecomunicacionses ! s
BC.3 Portal Institucional ¥
Procesos |
5 X
acA servicios de i )
Eimbalogla: & vVaor Administrativa; alar P D@ | rarmibe AL, Archiea df Corceriracion
E. Elminackin: €. Cortefiracidn ‘ /ﬁ
‘ V/,
SECCION: S Comunicacidn Sockal
Vigencia documental
Técnicas de
Cédigo 'u"uln:rt Pl da : .
Nombra 0 m;" conservaciin
Obsarvacion
Serie | Subserie al YV I A At B | |m -
I s B =) S {,.-,_
-
aca Act i ¥
Bo
oC.2 ot 5] "
di
SC.3 Difusidn en re ahes =3 *
S04 Materiales la W
Simbologia &, Valor Admastretive: JiL Juri L FAC Valor b AL Archive de Cenponbracion;

E. Eliméiracidr; . Cancanirazadn,

A
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COATEPEC (Petepeo
2520209 N P <o 1
SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Piblicas
Vigencla documental Técnloas
Cadigo Valor Plazos de de ;
Mornken documental | conservacién | Seleccién |
Ala LEsporyact
Sarie Subseria Tl Tam | E| T ™ Ones
0 Auditorias 1] 4 X b
0C2 Cunbllmllntn 4 ¥
| 10CS ®
| o]l x
s X
g [old o W
Simbalogla: A Valar Adminis o Comtabla: AT. Archivo oe Tramibe &C. Archivo de Concentracitn:
E_Elminaciin; ©, Corenl racid (”&l’
7
e
SECCION: TIC Planeackin, Informacidn, Evaluaciones y Politicas
Téonicas
Codign da
selecciin
M | Dbservaci
Serig Subserie E|C e T
T =
ne.2 A
nc.s ]
TC.4 x
ﬁmu A Valor Administrative; JFL .i.lrl'l:lll:u-n Lesgal: F.:"'l: Walar FIIi:il o Contak . drchig die Cancaniracid

E. Bliminacion: G Concamiraidn

BALACID MUNICIPAL S/, CENTRO
CR 9500, COATEPEC, VERACRUZ
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COATEPEC
2026-1029

re— ammam A s

E. Eliminacidn: C. Concentracicn.

SECCIOM: 12C Transparencia v Acceso & la Informaciin
Vigeneis documental Tikemicas
Codigae Walor Plazos de de
Nombre documental |  conservacidn seleccion
Siibaie JITR] A A M| Obsarvacicn
Serie AMlp lgllr] g || E ] E s
Cesposiciones, programas
1 Drovecios mateEria [+ ]
WG Transparencia v Acceso a 4 A 212 4 o
Inficrmacicn
CapacitaClones  en  imaberia
. Transpasrencia = "’
2C.3 Comésidn de Trarsparencia 2 4
2C.4 Comitéd de Transparencla G X
RCS Gobierno abierto B X
BeE Infarmes al Institute Ve ”
1207 o
T F X
R2C. 72 & F
TRC.T3 i X
12C.6 x X
1»a 4 =
12C.30 4 x
Samboicgia; A, Vel AGminiprabeo; 4L JITENeS To Contadia; AT. Archive e Tramibe AL, Archivo o Concentracibn:

SECCHIN: 13C Archivos de Gestidn Documantal
Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos oe da
Homibre doeurmental consarvacitn sEdOCIcn
Serie Subserie Totsl | E [ | ™ m’“‘ﬂ“"""”
13C) I
1302 7 =
15035 7 X
13C4 o 7 x
Grupg Interdisciplinario de
TH=h Archivos a 7 il
instrumantos de Contral ¥ Consulta
136 Archivistica X 7 s
PFrograma Amual de  Desarmcéio .
13C.7 Archiviztics x o 5 4 A
1ZC.B Sieterna Instibucisnal de Archivas x A 3 7 x
159 Transferencias Documentalas X 4 | 3 ¥ %
Simbologia: &, vWalar Aoministrativa; 3L Jurdica o Logal; FfL. Yalor Fiscal o Contabk AT, Archive de Trimite: AL Archivs s Loncentracion;
E Elminagiin; C, Concaniracifn
X .y

PALACID MUMICIPAL SN, CENTRO
C.R 9S00, COATEREC, VERACRLZ
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COATEPEC M&c«
2026-2029 AERSE S e
SECCION: 15 Goblerno ¥ Administracidn
i urnsntal
Vigencia doc irrikd
Codigo o Plazos de de
MNombre m‘;‘“m COmaErvacitn selaccidn
JEIEF Al A M | Obsarvacio
Sarie Subserie A Llelrle| ™| E [ e
Administracidn de agen |
18 subagantes municipales X “l&]
158.2 Atencidon ciudadana x A _2 §
15.3 Cabildo 7 x
154 Comisiones adilicias = x
1=.5 Camibés vacinal X
=6 Control de adi 5 x
El ani
157 i 5| 2 5 X -
Ex y de
15,8 Apiario X 2|2 5 X : /zf
5.4 X 3| 2 5 X
15,10 Ju ¥ 3]2 5 X
Junta de
5.1 Reclutamienta Midiear | X |2 5 )
Maci
Reg &
Fords carti consta % 4 = ¥
Vine itucianal &
=13 il x 3 5 X
Admindstrac ||
15,14 Pk a = (] L4 W
s ; £
15.15 Jul 7 ¥
Simbologia: A Valor Admenistrathe, of Fliscala Con mite; AC. Archive da Concentracion;

E. Eliminaciéng C. Concanlraidn,

PALACIOD MUMICIPAL S CENTRO
P 91500, COATEPEC, VERACRLUIZ

X
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COATEPEC pec
20262029 M R i
SECCION: 25 Administracion v Control de Servicios Municipales
::;m documental Thcnkean
Cédigo Plazos de de
Hambea dm"“r“'“ conservacian | Seleccién
Dbservacio
Serie | Subserla Al ¥ IFH A A | g | M nes
L gl s e B o I
Bitacaras de  tonalaje ll\
251 reskines stlidos X 3|2 5 X \
Programa v cakendario de r
o de recoleccisn i
Sarviclo de cha Za
253 draas verdes, ribo =1 X
a
rol
25,4 I r i 5| 5 1o ¥ | x "j'
Liber de, tra
255 Zaci tirulo K 5|5 10 b 4
immi 5
25.6 riarrinta ¥ 5|5 4] o
257 ?UWI‘IECH!H o a ¥ 1 1 . 5%
Qun da a
258 R P X 1 2 ®
Admi control  de
259 — X 1 2 X
Cantra
2510 2 i 2 X \LH‘
che o5
257 al bl 5 X
Simbalogia: A Vaior AominsErative: & . valar Fiscal o rarnita; AL Archivg O Conceriracian,

E Bimingcion; €. Concentraciin

K
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COATEPEC Owtepec
H26-2029 RPN e T
SECCION: 35 Impulso a la Educacién, Cultura, Deporte y a la Salud Municipal
Vigencia documantal Temilias
Cadigo “:: nta | Plazos de de
Mo s i conservacion | Seleccidn
Observaci
Serle Subseris A el B B Total E' |C onNes
| I i e T |

Comitd municipal de i
55 participackin educativa * £ 2 *
352 Estimulos educatives x 3| 2 5 ¥

Eventos y actividades civi
=1 culturales i + hr
35.4 Comitd Minicipal del 5 X X

Fomento & impuwls cultu
35.5 fisica :4:
356 Cronista Muni 3 X
35.7 ipal 4|1 5 x

§

358 TTILE 4|1 5 x

Decalogs
359 Covi X - | 4 b
B - cidn 3|y a1 3 W

Fomento, mpulso a
35T ko juyanitud X 2|3 5 X

Smbolegiac &, Valkar Administralive,

E. Eiminaciin; C. Corcentracidn.

gol

Fiacal o Cortabla: AT, k-:mraj‘rr-hlh: AL, Archive de Conceniracien:

5

SECCHIM: 45 impulso ¥ Fomento de Actividades Turisticas ¥ Desarrollo Econdmico
Vigencia documental TéEcnicEs
Cadigo Valor Plazos oe de
Mambre documental | conservacian | eleccidn
Ve ala Observaciona
Sarie Subserie A Total | E || m s
L |G | G
457 7 X
45,2 T
453 A 7
454 Frograma de terrazas turisticas x 7 ®
Orgarizacion & Implementacion de
455 talleres y capacithciones de fomanta | X 4 7 ®
BCONSMECT
456 Programa de artesancs X 4 | 3| 7 x Fi
457 Erograma de fomanto &l emplao & 4 3 7 kS .,l‘r
Broyecte de ferla del smpleo, }j
458 sutoemples y smprandimisnto * =1 %] = X
Simbalogia; A Vaior Administrative; ML Juridico o Legal; r o Contable: AT, Archivede T Archewa o Concensbacidng

E Eiminasihn; C, Concsnimcidn

PALACIO MUMICIPAL S, CENTRO
CP. 9500, COATEPEC, VERALCRLUEZ

A
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COATEPEC
2026-2029

Simbologia &, YWalor Adminisi
. Bliminacian: C Canpanbries

SECCION: 55 Proteccion al Medio Ambiente e iImpulso al Campo
Vigencia documental Toiilae
Cadigo ooor | Plazosde de
Nombrs i - conservacidn | Seleccidn
Dbservacio
JIF | Aa|A
Serie Subserie A, LlelT!le Total | E | C | M reas
Aprovechamiento y traslado de
5.1 recursos forestakes A & d A
55,2 Argas naturales prolegidas X 7 x
Constancias forestales, derri
LA v 7
55,4 Dornacidn de drboles . | 7 X
BE 5 Impacic ambsenial X
Programa  &n
550 medio ambien X K
857 Fi X
55.8 5 X

o Contable: AT. Archivo de Tramses; AL Anchivo e Concendracidn:

E Eliminacidac C. Concentracan,

BALSCIS MLUMEIPAL SN, CENTRO
2P OIS00, COATEPEC, VERACRLIZ

A

PPPPOIPISSPIOPISIPISIIISP

SECCION 65 Obras Pablicas y Desarrollo Urbano
Wigencia documantal Técnicas
Cadigo Valor Plazos de da
HNombire documental | consarvacidn Elascian
Dbsarvacion
Seria Subserie Total | E | € | M a5

651 B o
652 a H
552 E X
654 . u *
B65.5 & ®
556 7 = X
657 Planezcidn v desarrnlin urbans 9 7 X

65.7.1 Asertamiantos Humanos x 10 # ra

6522 Edificlns iﬂ'!Pﬂl:il:rl urbanos X 7 X

B5.7.3 Lo de suela X I 7 X

Regularizacién de la tenencia de la | 5 " /
65.8 tierra urbana
Reglstro de peritos resporsables de | o alz 5 "
__55‘5 desarrciio urbano .
Simbotogla; A, Valor Admerdstralive; AL Juidecn o Lagal EJC_ walar Fiscal o Contabie; AT, Archive de Trimie; AL juchivo de Cong g,
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COATEPEC OWetgpec
2126-2029 : i

SECCION: 75 Control de Seguridad Publica y Proteccion Civil MUnicipal
Vigencia documantal Téenicas
Cédigo Valor Plazos de da
Mombre | documental vacitn | SWnccln |
ObSEnac
Serie & ‘ Ff| & | &
Subserie . L clTlec Taotal E C M o5
Administracidn v condral daf
751 fortatecimiento de desempatio do 4 T 5 ®
seguridad pdblica municipal
753 Covmisidn de honor v justicis & k]
753 Contred de armamarta i g *
T=4 Libros y pxpedientes de detenc | & b1
755 Sarvido profesional de carrera £ ¥
756 Anuencies de funclonamig 7 %
75.7 ’ 0 *
75.8 3 4 ¥
759 X f
7510 " #Ir’
Simboogia; A, Yaler Agmarsirative, /L Juntco g 2 : ArChivG O ConCanirasan; I’
E. Fliminacide; C Concantnaeid
SECCION: B5 Asistencia Social y Apoyo a Poblacian Vulnerabie
Vigencia documental Téonicas
i Vaior Plazos da de
MNombre documental | conservacidn | SelBCCion
Obzervacion
Serie Subseris F WIFE] A A Tatal | E | © a5
L. |zl e "'1
Alane giioncia on ]
Bz materia de vio -] j[+] ¥ ."gﬂ\'
adko
as.2z Ap X ¥ X
B5.3 o j F %
854 o x F ®
o 5
0e5 MRl 7 x
355 estidn v gl adul 7 x ?
B5.7 Trabalo 4 7 x P
Sistama municipal de proteccicn de
g nifias, nifios y adobescentes X 5 _Jj-x f'
Atancian, Bdistercia ¥
acormpafiamiento F] la  Mujer
o Coatapcana  en  sliuacidn de & & | & S I
wlolencia de génang
Sdministracidn ¥ control oel OF
B0 manicina X 8 2 7 H X /
BEN SeErvicio Iinl::nrnl de s :dl.I;I X X 4 b T E
Adrminstracion 5 control del Centre ¥
g1 Asistencial Infantil ~ A58 w0 | XK

Simbalogla: A Valor Admmistrativoc L Jundica o Legak EAC. Wakar Fiscal o Contabie: AT. Arehive da Trlimae; AC Aschivo o Cong
E. Eliminacide; & Cancantrackdn,
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4. Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo

Documentos de comprobacion Inmediata (DCAI): Son los documentos de caracter
temporal gue sirven como evidencia de tramites o gestiones administrativas
inmediatas y que, una vez cumplida su funcién, no requieren conservacién
permanente.

ccumentos que contienen
ligaciones, utilizados

Documentos de Apoyo Informativo (
informacidn de referencia o consulta,
como apoyo para la gestion admj

documentos que se reciben o
tiva cotidiana, los cuales no forman

En el H. Ayuntamient
producen como a

parte de un expedie stituyen evidencia sustantiva de las

atribuciones y fungi /J/e']
/

Estos documentos corres anera enunciativa mas no limitativa, a {

ejemplares multiples,
invitaciones, material
informacidn o servir co
consideran documentos
ni forman parte del patrim
susceptibles de trans
una vez gue hayan f:

farmatos en blanco, circulares informativas,

su naturaleza, no se
al, fiscal o histdrico,

or lo que no son N
minacién procedera =4

La baja de esta documentac
persona Titular del drea ¢
Archivo de Tramite, acompanada de un inventari
de las tipologias documentales y el periodo en g

Baja correspondiente, Acta de desincorporacidn o destino final, en la cual se deberd
sefalar el area solicitante, la descripcidn general de la documentacion, el nimero de
cajas y/o paguetes, el peso aproximado y su ubicacién fisica. En el acta participaran
el Titular del drea solicitante, el Responsable del Archivo de Tramite. ﬂ" {\ J

PAACOMUNICPALSILCENTRO 5 400008008880 psnssssssnss



COATEPEC (Ontapec
2026-2029 e T

A continuacion, se indicara el listado general de los documentos de comprobacidn
administrativa inmediata yv apoyo informative que generan las dreas del H.
Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz. Esta lista es enunciativa v no limitativa. En
caso de duda en las areas operativas, se debera revisar gue |los documentos cumplan
con las caracteristicas sefialadas en el presente apartado antes de solicitar su baja.

A &)

Vigencia
Administrativa
ho. Tipologia docurmental e
Tramite

o1 Copias simpses oa ateh

oz aboral no 1aho

(ks : B meses

, bolatines v fodletos
0 el area). 6 mases
5 (i B no existan publicacianes

P 2 @l Ay RliEmiento), i

u ] wra ol iffgreso a inmuebles o dreas. 1afka

a7 Motas, tarjetas | [ :-rfnr:rn:lunﬁ. et {original o % il

a8 Pa ministraciones anteriores. 1 afo

08 Regis PCApCIon bio de corresponden 1 afo

0 Regist o5 de contral de llamadas pelefdnic 1 afe

1 A ones. & meses

12 1 afa

13 Wira sesiong 1 afo

= L

o e
15 B p' i Fky 1 afo

16 Re fe limp i 1 afa

17 — Micios dé B e Y [
1B Folletos® Catalogos comercialts te pRoMEE-es ) lafo [/

e gl i FEFEFEETFFFFFEEFEFEFFF T
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V. Glosario

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

Actividad archivistica: al conjunto de acci s aadministrar, organizar,
conservar y difundir documentos de arch
Archive: al conjunto organizado de d
sujetos obligados en el ejercicio d

del soporte, espacio o lugar g

o recibidos por los
n independencia

entos transferidos desde las areas
s esporadica gue permanecen an el

Archivo de concentr
© unidades product
hasta disposician

Archive de tramite: al i doclimentos de archivo de su uso cotidiano v
necesario para &l ejercicio de | ciones y funciones de los sujetos obligados;

Archive histdrico: al int ion permanente y de
relevancia para la mem

Area coordinadora de ilar el cumplimiento
de las disposiciones e stracion de archivo
asi como de coordinar ' ional de archivos:

Areas operativas: a las que
son la unidad de correspondencia, archivo de tr
en su caso histdrico;

Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacién gue haya p
vigencia valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; v que’no posea
valores histdricos de acuerdeo con la ley General de Archivos;

I I S, S BASIIIIDIBIPIIIPIIIIIPIP
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Catalogo de Disposicion Documental: al registro general y sisterndtico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion vy
disposicion documental:

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

y medidas destinados a
entos en papel v la

Conservacién de archivos: al conjunto d
asegurar la prevencién de alteraciones
preservacion de los documentos di

Consulta de docum
controles de acceso
derecho que tienen |

as con la implantacion de

te organizados que garanticen el

ante la atencicn de requerimientos; /ﬂ
..fll

: al instrumento técnico que refleja la
atribuciones y funciones y cada sujeto

Cuadro general
estructura de un archi
obligado;

ientes de los archivos

Disposicion documenta
prescrito, con el fin \_g_\

de tramite o concentrac
de realizar transferencias

Documento de archiv inistrativo, juridico,
fiscal o contable pro ili cio de las facultade
competencias o funciones de | ndencia de su so

documental;
Documentos historicos: a los que se preservan nte porque pbseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos ra la sociedaq v que

por ello forman parte de la memoria colectiva del pais y son fundamentale
conocimiento de la historia nacional, o local;

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archive
ordenados y relacionados por un mismo asunto actividad o tramite de los sujetos

obligados; @-
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Expediente electrdnico: al conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualguiera que sea el tipo de informacién que
contenga;

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento gue permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de |lg serie documental;

Fondo: al conjunto de documentos p anicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre :

Gestign documental: al tratamj n a lo largo de su
ciclo vital, a través de Uccion, crganizacion, acceso,

consulta, valoracidn

Grupo interdiscip
integrado por la
la Secretaria del H. Ayu
la Oficialia de Partes, Titular
de la Direccidn Juridic
Interno de Control ; las
responsable del archiv
documental;

amento de Archive Municipal, Titular de
e la Unidad de Transparencia, Titular de
rtamento de Planeacion y Evaluacion, Titular
tamento de Informatica, Titular del Organo
asi como la persona
ar en la valoracion

Ccos que propician la
chivo a lo largo de su
tica y el catilogo

Instrumentos de con
organizacidn, control
ciclo vital que son el cuadro
disposicion docurmnental,

Instrumentos de consulta: a los instrumentos qu series, expedi
o documentos de archivo que permiten la | itn, transferencia
documental;

baja

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta gue describen las series
documentales v expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental {inventario de baja documental);
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Plazo de conservacidn: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental
¥, BN 5u caso, &l termino precautorio v periodo de reserva gque se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Seccion: a cada una de las divisiones del fonde documental basado en las
atribuciones de cada sujeto obligado de for ‘nn las disposiciones legales

aplicables;

de documentos
ral integrados en
e especifico,

Serie: a la divisién de una secci
producidos en el desarrollo
expedientes de acuer

Soportes dncumenta‘

de papel, siendo gstos ma
electrénicos, son

ales se contiene informacion ademas
ales, fotograficos, filmicos, digitales,

gue forma parte de una serie principal, pero
tener contenidos, caracteristicas o tramites

Subserie: al conjunto de docu
que se identifica de fo
especificos;

Sujeto obligade: a cualgu i mos de los poderes
legislativo, ejecutivo v ' liticos, fideicomisos
y fondos publicos; as ndicato gue revisa y
ejerza recursos public eracién, las entidades
federativas y los municipios, morales que cuente
con archivos privados de in iento de Coatepec

Transferencia; al traslado controlado y sistem ientes de congulta
esporadica de un archivo de trdmite o concentra de expedientes gue deben
conservarse de manera permanente del archivoe de concentracion al afchivo

historico;

Valoracidn documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de |a condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, concentracion o
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evidenciables, testimoniales e informativos para los documentos histdricos con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién documental, v

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 aplicabl

Los presentes Instrumentos de Control n vigentes y autorizadaos por

el Grupo Interdisciplinaric de Archiv
Veracruz, mediante ACUERDO

jento de Coatepec,
a sesion ordinari

de fecha treinta v uno r

K
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Hoja de cierre

Los presentes Instrumentos de Control Archivistico forman parte de las
harramientas técnicas que emite la Coordinacidn de Archivos, con la finalidad de
establecer criterios para la adecuada organizacion, control y gestidn documental al
interior de la administracién publica municipal. De igual forma, dichos instrumentos
cuentan con la revisién v autorizacion del Grupo Interdisciplinario en materia de
Archivos, para su debida aplicacion y obsegvanci las areas correspondientes.

untamiento de

del GIA v
rchivo de

Presidenta
Titular del Area Co

Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas Lic. Prisma E Gonzalez Rosas
Asesora y Responsable del Archivo Vocal del GIA v Responsable del
Histdrico Area de Correspondencia
Titular del Departamento de Titular del Departamento de Oficialla
Planeacion vy Evaluacion de Partes
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Mtra. Dafne Wendolyne Ronzaén Mtro. @scarDavid Guiot Tejeda
Lopez Vocal del GIA
Vocal del GIA Secretario

Titular de la Unidad de Transparencia

Je Lic. Luis Roberto'Guerrero Maciel
o aet Vocal del GlIA
Titular del Departamen Titular del Organe Internc de Control

Tecnologlas de

Ing. Rafael de |

La presente hoja de firmas corresponde a la aprobacién de los Instrumentos de Control
Archivistico del H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz, de fecha trainta y uno de marzo de dos

mil veintisdis,
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