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INTRODUCCION

Este documento presenta un modelo de Catélogo de Clasificacién Documental (CCD) para el b,
municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, tomando como fundamento la Ley General de Archivos de Ns
México, la estructura orgdnica del ayuntamiento y los principios de transparencia gubernamental,

el objetivo de un CCD es organizar de manera l6gica y coherente los documentos producidos y

recibidos por las diferentes unidades administrativas, facilitando su identificacién, recuperacion y

control a lo largo de su ciclo de vida.

En el 4mbito de la administracién publica moderna, la gestion documental eficiente es un pilar
fundamental para el buen gobierno, la transparencia y la rendicion de cuentas. Para Zapotlan el
Grande, la implementacién de un sistema archivistico robusto y estandarizado no es meramente un
requisito normativo, sino una inversién estratégica que potencia su capacidad operativa y su
compromiso con la ciudadania, la correcta organizacion de los archivos es indispensable para la
toma de decisiones informadas, la continuidad de los procesos administrativos, la preservacion de \g

la memoria institucional y la garantia del derecho de acceso a la informacién publica para todos los
ciudadanos.

N
La administracién municipal 2024-2027 de Zapotldn el Grande ha manifestado su prioridad en 5
mejorar la estructura administrativa y el control de procesos, buscando "mejorar el desempefio
organizacional e institucional, mediante mejores practicas y procesos administrativos que
signifiquen resultados positivos para la sociedad". Un sistema archivistico bien estructurado, .
~—

cimentado en un catalogo de clasificacion, contribuye directamente a estos objetivos al asegurar -
que la informacién generada y recibida sea accesible, fiable y gestionada con eficiencia a lo largo de \&
su ciclo de vida, esto facilita la transparencia y rendicién de cuentas, la fiscalizacién y la respuesta a

las necesidades de la institucién a corto, mediano y largo plazo, impulsando asi el desarrollo

administrativo sostenible.

Objetivos del Catalogo

El Catédlogo de Clasificacion Archivistica (CCA) del Municipio de Zapotlan el Grande persigue los
siguientes objetivos primordiales:

e Proporcionar un instrumento técnico unificado que permita identificar, agrupar, sistematizar
y codificar de manera ldgica todos los expedientes y documentos generados o recibidos por
las diversas dependencias del Municipio.

e Facilitar la organizacion, descripcion, consulta, localizacion expedita y la adecuada disposicion »
documental de los archivos, desde su fase activa hasta su destino final. }

e Garantizar la homogeneidad y la consistencia en los procesos de gestion documental en toda
la administracién municipal, promoviendo mejores practicas.

e Servir como base indispensable para la posterior elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental y los Inventarios Documentales, instrumentos complementarios exigidos por la
normativa archivistica.
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Marco Normativo
La elaboracién de este CCA se fundamenta en un s6lido marco legal que rige la actividad archivisticgé

en México y, especificamente, en el Municipio de Zapotlan el Grande.

La Ley General de Archivos (LGA) establece las bases generales para la organizacion, conservacion,
administracién y preservacién homogénea de los archivos en todo el territorio nacional. Su articulo 7
13, obliga a todos los sujetos obligados, incluyendo los municipios, a contar con instrumentos de

control y consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados y disponibles. Entre estos

instrumentos, la LGA menciona explicitamente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

(CGCA). La ley también promueve el uso de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la

organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos.

El Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco,
es el ordenamiento local que sienta las bases para la estructura organizacional y el funcionamiento \
de la administracién municipal. Este reglamento, reformado en octubre de 2025, es la fuente
principal para definir las atribuciones y funciones de cada dependencia. Detalla la estructura
organica, funciones, obligaciones y atribuciones de las Direcciones Generales, Direcciones, Jefaturas
y Coordinaciones. Este reglamento representa la "traducciéon" operativa y actualizada,
proporcionando los detalles funcionales més fidedignos para la construccién del catalogo. Al
priorizar el Reglamento, se asegura que el CCA refleje la realidad funcional y operativa mas reciente
del municipio, lo cual es esencial para su aplicabilidad y eficacia.

Fundamentos Archivisticos y Legales - Principios de la Ley General de Archivos

La Ley General de Archivos (LGA) establece una serie de principios fundamentales que deben regir @;
la gestién documental y archivistica en México. Estos principios son la piedra angular sobre la cual
se construye cualquier sistema de clasificacién y gestion de archivos:

e Conservacién: Implica la adopcién de medidas técnicas, administrativas, ambientales y
tecnologicas necesarias para asegurar la adecuada preservacion de los documentos de
archivo a lo largo del tiempo. Un catélogo de clasificacién contribuye a la conservacion al
organizar los documentos de manera que su ubicacién y estado puedan ser monitoreados.

e Procedencia: Este principio exige conservar el origen de cada fondo documental,
diferenciandolo de otros fondos similares, y respetar el orden interno de las series
documentales segtn el desarrollo de la actividad institucional que las generd. La aplicacion
rigurosa de este principio es vital para el CCA, ya que cada seccion y serie se deriva
directamente de la estructura organica y las funciones especificas de las dependencias
municipales, garantizando que el contexto de creacion del documento se mantenga intacto.

e Integridad: Se refiere a la garantia de que los documentos de archivo sean completos y
veraces, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos. Una clasificacion precisa,
basada en las funciones que originaron los documentos, ayuda a mantener su integridad al
asegurar que los expedientes no se fragmenten y que su contenido sea fiel a los actos que
registran.




« Disponibilidad y Accesibilidad: La LGA busca garantizar la disponibilidad y el acceso a la
consulta de los archivos, siempre en conformidad con la propia Ley y otras disposiciones
juridicas aplicables. Un CCA bien disefiado es el primer paso para lograr esta disponibilidad,
ya que permite la localizacion expedita de la informacidn, facilitando el acceso tanto para la
administracion interna como para los ciudadanos.

La inclusién explicita de principios como "Procedencia" e "Integridad" en la LGA subraya que un
catalogo de clasificacién es més que una simple lista de categorias; es una herramienta que debe
reflejar la génesis y la fiabilidad de la informacion. Esto refuerza la necesidad de que las series
documentales se deriven directamente de las funciones organicas de cada unidad administrativa. Al
clasificar los documentos segutin quién los cred y por qué (su funcidn), se garantiza la autenticidad y
el contexto de los documentos, lo cual es fundamental para su valor probatorio y testimonial.

Conceptos clave de la LGA

Para la correcta comprension y aplicacion del CCA, es fundamental manejar los conceptos clave
definidos por la Ley General de Archivos:

e Fondo: Se refiere al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado, identificado con el nombre de este ultimo. Para el caso del presente catélogo, el
Fondo es el "Ayuntamiento de Zapotldan el Grande", abarcando la totalidad de la
documentacion generada por la administracién municipal.

e Seccién: Constituye cada una de las divisiones del fondo documental basadas en las
atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
En este CCA, las secciones corresponden a las Direcciones Generales y entidades principales
de la estructura orgénica del Municipio de Zapotlan el Grande.

e Serie Documental: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general o funcién, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico. Las series se identifican
a partir de las funciones y atribuciones especificas de cada unidad administrativa, tal como
se detallan en el "Manual de Organizacién 2025".

e Expediente: Es el registro de informacién (evidencia documental) que da constancia de un
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido o recibido y utilizado por
una organizacion. Los expedientes se agrupan dentro de las series documentales.

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA): Es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Importancia del Ciclo Vital del Documento y la Valoracién Documental

La gestion documental moderna se basa en la teoria de las tres edades de los documentos, que
describe las fases o etapas por las que pasan los documentos desde su produccion o recepcidn hasta
la determinacién de su destino final. Estas fases son:

e Fase Activa: Los documentos se encuentran en el archivo de tramite, que es el primer lugar
donde se resguardan los documentos vigentes y en constante uso, ya que los asuntos para
los que fueron generados no han sido concluidos.




e Fase Semiactiva: Los documentos pasan al archivo de concentracién, donde se reunen y
conservan los expedientes de todas las areas administrativas que ya fueron concluidos pero=~

que no han alcanzado su valor histérico o legal permanente.

e Fase Inactiva: Los documentos de valor testimonial, evidencial e informativo que constituyen \
el patrimonio documental de la institucion se resguardan permanentemente en el archivo \
histérico.

La Valoracién Documental es una actividad crucial que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales (administrativo, legal, fiscal, contable, histérico) que confieren a los
documentos su condicién y determinan su destino final. Este proceso es continuo y no un evento

unico.

la gestién integral del ciclo de vida del documento. La Direccién General de Gestion Documental,
Archivos y Mejora Regulatoria tiene como uno de sus objetivos principales promover el tratamiento Y

integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacién. Esta direccion ’
&/

La estructura institucional del Municipio de Zapotlén el Grande demuestra un claro compromiso con b

es el "Area Coordinadora de Archivos" y es responsable de coordinar los procesos de gestion
documental, valoracién y disposicién documental. Ademas, la existencia de una “Jefatura en
Auditoria Archivistica" dentro de la Contraloria Municipal refuerza la supervisién y el cumplimiento
normativo en esta materia, esa configuracion institucional garantiza la aplicacién de la LGA en cada
etapa del ciclo de vida del documento, asegurando que la valoracién documental se realice de
manera sistematica y que los documentos de valor permanente sean debidamente conservados.




Estructura Organica del Municipio de Zapotlan el Grande - Descripcion de 1%

las Dependencias y Entidades
C_///

e Direccién General de la Oficina de Presidencia: Incluye la Direccién de Planeacion y \
Desarrollo Municipal, la Jefatura de Atencién Ciudadana, la Jefatura de Protocolo, Relaciones 2
Publicas y Logistica, la Direccién de Comunicacién Social (con sus Jefaturas de Redaccion,
Produccién de Audiovisuales y Disefio), asi como la Direccién de Transparencia, Informacion

Publica y Proteccién de Datos Personales (con la Jefatura de Acceso a la Informacion y el

Oficial de Proteccidn de Datos Personales).

« Direccién General de Seguridad Publica y Movilidad: Agrupa la Direccién Administrativa

(con las Jefaturas de Recursos Humanos y Materiales, Profesionalizacién y Técnica), la ;
Direccién Operativa de la Policia Preventiva (con las Jefaturas Operativa y de Estrategia), la

Direccién de Movilidad y Seguridad Vial (con las Jefaturas Operativa, de Infraestructura Vial &\/)
y de Educacién y Cultura Vial), la Direccién de Prevencion Social del Delito (con las Jefaturas \ 1)
de Logistica, Programas de Prevencion, Psicologia y Trabajo Social), asi como la Jefatura de

Asuntos Juridicos (con sus Coordinaciones de Gestién y Proyectos, y de Asesoria y ‘ g

Vinculacion). 3

« Sindicatura: Comprende la Direccién Juridica Municipal, la Direccién Juridica Laboral, la
Direccién Juridica Administrativa y los Juzgados Municipales con funciones de Centro Publico
de Mediacion.

e Secretaria de Gobierno: Incluye la Direccién de Proteccidon Civil y Bomberos (con las g.)
Jefaturas de Proteccién Civil y de Bomberos), la Jefatura de Secretaria de Gobierno, la >
Oficialia del Registro Civil, la Jefatura de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de é
Relaciones Exteriores y la Jefatura de Inspeccion y Vigilancia.

« Direccion General de Gestiéon Documental, Archivos y Mejora Regulatoria: Conforma las
Jefaturas de Oficialia de Partes (con la Coordinacién de Ventanilla Unica), Archivo General
(con la Coordinacién Técnica Archivistica), Archivo Histérico, Mejora Regulatoria (con la
Coordinacion de Mejora) y Gestién Documental.

e Direccion General de Administracién e Innovacién Gubernamental: Abarca la Direccion de
Recursos Humanos (con la Jefatura de Psicologia, Capacitacién y Desarrollo Organizacional),
la Direccién de Némina, y las Jefaturas de Tecnologias de la Informacién (con Coordinaciones
de Gobierno Electrénico, Redes, Telecomunicaciones, Mantenimiento de Equipo de Cémputo

y Radiocomunicaciones), Servicios Generales y Taller Municipal. &

e Hacienda Municipal: Integrada por las Direcciones Administrativa (con las Jefaturas de
Patrimonio Municipal y de Control Interno, Supervisién y Planeacion), de Ingresos (con la
Jefatura de Recaudacion, la Oficialia de Padrdn y Licencias y la Jefatura de Apremios), de
Egresos (con las Jefaturas de Programacion y Presupuesto, Egresos y Contabilidad y Cuenta
Publica), de Proveeduria (con la Jefatura de Compras), y de Catastro (con la Jefatura Técnica
y sus Coordinaciones de Cartografia, Valuacién, Tramite y Registro, Informatica y Servicios
Catastrales).




e Direccién General de Servicios Publicos Municipales: Incluye la Direccion de Imager/)’/>
Urbana (con la Jefatura de Parques y Jardines y sus Coordinaciones de Mantenimiento & |

Urbano y Parques Ecoldgicos y Areas Naturales Protegidas), la Jefatura de Gestion Integral de
Residuos Sélidos (con las Coordinaciones de Enlace y Supervision a Concesiones y de Barrido
Urbano), asi como las Jefaturas de Alumbrado Publico, Rastro Municipal, Cementerios y Salud
Animal.

« Direccién General de Gestion de la Ciudad: Comprende la Direccion de Obras Publicas (con
las Jefaturas de Estudios y Proyectos, Presupuestos y Contratacion de Obra, y Control y
Supervisién de Obra Publica), la Direccién de Mantenimiento e Infraestructura (con la
Jefatura de Supervisién y Control Técnico), la Direccién de Ordenamiento Territorial (con las
Jefaturas de Planeacion Urbana, Permisos y Licencias de Construccién, y Proyectos y Gestién
de la Movilidad), asi como la Direccién de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable (con la
Fiscalia Ambiental y sus Coordinaciones de Inspeccion y Vigilancia Ambiental, Factibilidades
y Dictaminacién y Juridica Ambiental; ademas de la Jefatura de Gestién para la Gobernanza
con sus Coordinaciones de Cultura Ambiental, Gestién Ambiental y Areas Naturales
Protegidas).

» Direccién General de Desarrollo Econémico, Turistico y Agropecuario: Agrupa la Direccion
de Centros de Abasto (con las Jefaturas de Tianguis y Bazares, y de Mercados) y la Direccién
de Administracién, Promocién y Desarrollo Econémico (con las Jefaturas de Planeacion y
Desarrollo Sustentable —que cuenta con Coordinacion de Capacitacion—, de Desarrollo
Agropecuario —con Coordinaciones de Proyectos Productivos y de Gestién—, de Desarrollo
Econdmico —con Coordinaciones de Financiamiento y Apoyos Gubernamentales,
Emprendurismo, Promocién Econémica y Empleo, y Proyectos Productivos—, asi como la
Jefatura de Desarrollo Turistico con Coordinaciones de Promocién y Difusiéon Turistica,
Prestadores Turisticos y Relaciones Internacionales y Ciudades Hermanas).

¢ Direccién General de Construccién de Comunidad: Incluye la Direccién para la Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y Hombres (con la Jefatura de Inclusién y Atencién a Grupos
Prioritarios y sus Coordinaciones Zapotlense de la Juventud y de la Mujer Zapotlense), asi
como las Jefaturas de Salud Municipal, Cultura, Escuela de la Mdusica, Educacién, Fomento
Deportivo, Participacién Ciudadana y Proyectos y Programas Sociales.

e Contraloria Municipal: Con las Jefaturas de Control y Evolucién Patrimonial, Auditoria
Administrativa (con la Coordinacién de Evaluacion del Desempeiio de la Gestion Publica),
Auditoria de Obras Publicas, Auditoria Financiera, Auditoria Archivistica, Quejas, Denuncias e
Investigacién, y Responsabilidades (con la Coordinacion de Prevencién y Combate a la
Corrupcion).

e Delegaciones y Agencias Municipales: Comprende la Delegacion El Fresnito, la Delegacion
Atequizayéan y la Agencia Los Depdsitos.

e Organismos Publicos Descentralizados: Incluye la Administracién de Estaciondmetros para
la Asistencia Social de Zapotldn el Grande, el Comité de Feria de Zapotlan el Grande, el
Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zapotlén el Grande (SAPAZA), y el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Zapotlan el Grande.
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Identificacion de Atribuciones y Funciones Clave por Unidad

Para cada Direccion General y sus dependencias adscritas (Direcciones y Jefaturas), se han extraido

y sintetizado sus objetivos, funciones y atribuciones principales, tal como se detallan en el
“Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica Municipal” y el "Manual de Organizacion \
2025". Estas funciones son la base fundamental para la identificacion de las series documentales, :

ya que cada serie agrupa la documentacion resultante de una actividad o tramite recurrente.

Por ejemplo, para la Direccién General de Gestién Documental, Archivos y Mejora Regulatoria, se
destacan funciones como: "Coordinar el Sistema Municipal de Archivos", "Coordinar la operacion
de la Oficialia de partes, los archivos de tramite, el archivo General y el Archivo Histérico", "Elaborar
y ejecutar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA", y "Coordinar los procesos de gestion
documental, valoracién y disposicién documental". Estas funciones se traducen directamente en
series documentales que agruparan los expedientes relacionados con cada una de estas actividades.

Proceso de Mapeo de Funciones a Series Documentales

La construccién del Catalogo de Clasificacién Archivistica se realizé mediante un proceso sistematico
de mapeo, donde las funciones y atribuciones de cada unidad administrativa se analizaron para
identificar las actividades recurrentes que generan documentacion. Este proceso se llevé a cabo
siguiendo el principio de procedencia, asegurando que cada serie documental refleje la actividad
institucional que la origina.

El proceso implicd los siguientes pasos:

1. Identificacién de Unidades Administrativas: Se listaron todas las Direcciones Generales,

—
Direcciones y Jefaturas de la estructura orgdnica del Municipio de Zapotlan el Grande, § >
conforme al " Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica Municipal”.

2. Extraccion de Funciones y Atribuciones: Para cada unidad, se recopilaron sus objetivos,
funciones y atribuciones.

3. Analisis Funcional: Se examinaron las funciones para identificar los tipos de tramites,
procesos o actividades que generan documentos. Por ejemplo, la funcién de "expedir
licencias" genera expedientes de licencias; la funcién de "administrar recursos humanos"
genera expedientes de personal.

4. Agrupacion en Series Documentales: Las actividades documentales relacionadas se
agruparon légicamente para formar series. Una serie documental representa un conjunto de
documentos producidos o recibidos en el cumplimiento de una misma funcién o actividad
recurrente.

S i
5. Definicién de Tipologias Documentales: Para cada serie, se identificaron ejemplos concretos ‘
de los tipos de documentos que la integrarian (ej., oficios, informes, actas, contratos,
solicitudes, dictamenes).




La efectividad del CCA depende directamente de la precisidn con la que las funciones se traduzcan
en series documentales, un mapeo deficiente resultaria en un catdlogo poco préactico o ambiguo,
dificultando la organizacién y localizaciéon de los documentos, por lo tanto, la metodologia aplicada C,

es rigurosa y, para su implementacion futura, se involucrara a los responsables de cada drea para

validar la interpretacion de sus funciones documentales y asegurar que las series propuestas
reflejen fielmente su produccidn archivistica.

Criterios de Codificacion y Nomenclatura

Se establecid un sistema de codificacion alfanumérico claro y jerdrquico para el CCA, que permite la
identificaciéon univoca de cada nivel (Fondo, Seccién, Serie). Este sistema facilita la organizacion
légica y la recuperacién de la informacién.

¢ Fondo: Se identifica con el cédigo 000, representando la totalidad de los documentos del
GOBIERNO DE ZAPOTLAN EL GRANDE.

e Seccién: Se codifica con un nimero de dos digitos, precedido por el cddigo del Fondo (ej.,
000.02 para la Direccion General de la Oficina de Presidencia). Cada seccién corresponde a
una Direccion General o entidad principal de la estructura orgdnica.

e Serie Documental: Se codifica con un nimero de dos digitos, precedido por el codigo de la
seccion a la que pertenece (ej., 000.02.01 para la Jefatura de Atencién Ciudadana). Cada serie
representa una funcion o actividad especifica.

e Sub-serie (si aplica): En algunos casos, cuando una serie es muy amplia o agrupa diversas
actividades, se pueden establecer sub-series con un cddigo adicional (ej., 000.02.01.01).

Las convenciones de nomenclatura se han definido para asegurar la consistencia y la facilidad de
uso del catalogo. Los nombres de las secciones y series son claros, concisos y reflejan la funcién o el
area administrativa que representan.

| G )




Catalogo de Disposicién Documental s
(CADIDO) del Municipio de Zapotlan

el Grande




(CADIDO)

Catalogo de Disposicién Documental del Municipio de Zapotlan el Grande

A

Fondo: 023 GOBIERNO DE ZAPOTLAN EL GRANDE

Datos Personales

implementacion y seguimiento de medidas

de seguridad para el tratamiento de datos

Cédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
000.01 JEFATURA DE GABINETE [Documentacion relativa a la articulacion, informes de coordinacidn,
supervision y evaluacién del trabajo de las  planes de proyectos especiales,
Direcciones Generales, coordinacién con lacuerdos de gabinete, minutas
lbrdenes de gobierno y organizaciones, de reuniones.
planeacion y supervision administrativa.
000.02 DIRECCION GENERAL DE |Documentacién generada por la Presidencia JAcuerdos de Presidencia,
LA OFICINA DE Municipal y sus unidades adscritas, correspondencia oficial,
PRESIDENCIA relacionada con la coordinacién general del  [informes de gestion, planes de
obierno, apoyo administrativo al trabajo, registros de agenda,
presidente, gestion de correspondencia, lexpedientes de audiencias.
agenda oficial, control de eventos, recepcion
de audiencias, atencion ciudadana,
comunicacion social y transparencia.
000.02.01 efatura de Atencion Documentacion relativa a la recepcion, Solicitudes ciudadanas,
Ciudadana gestion y canalizacion de peticiones, quejas, |reportes de atencidn, oficios de
denuncias y solicitudes de la ciudadania, asi |canalizacién, bases de datos de
como su seguimiento y respuesta seguimiento.
institucional.
000.02.02 lefatura de Protocolo, |Documentacion referente a la organizacién [Programas de eventos, listas de
Relaciones Publicas y de eventos oficiales, actos civicos y invitados, invitaciones oficiales,
Logistica. protocolares, atencién de invitados, reportes logisticos, actas de
coordinacién logistica y relaciones publicas  |protocolo.
del Ayuntamiento.
000.02.03 Direccion de Estrategias de comunicacién, difusion de Comunicados de prensa,
Comunicacién Social actividades, relacion con medios. boletines, campafias de
difusién, monitoreo de medios.
000.02.03.01  fefatura de Redaccién Bocumentacisn ralacionadacanila Comunicados, boletines, notas
elaboracion, revision y edicién de informativas, discursos,
materiales informativos y comunicados articulos institucionales.
oficiales del gobierno municipal.
000.02.03.02  |lefatura de Produccion | comunicados, boletines, notas Guiones, videos
de Audiovisuales informativas, discursos, articulos institucionales, registros
institucionales. fotograficos, materiales de
difusion.
000.02.03.03  efatura de Disefio Documentacién vinculada con el disefio Disefios de carteles, logotipos,
grafico y visual de materiales de banners, campanfias graficas,
comunicacion y difusién institucional. material impreso.
000.02.04 Direccién de Gestion de solicitudes de informacion, Solicitudes de informacidn,
Transparencia, proteccion de datos personales, respuestas a solicitudes, avisos
Informacién Publica, cumplimiento de obligaciones de de privacidad, informes de
Proteccion de Datos transparencia. transparencia.
Personales
000.02.04.01  [Oficial de Proteccién de | pocumentacion relativa a la Avisos de privacidad, reportes

de incidentes, evaluaciones de
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Cédigo
Archivistico

Nombre de la
Seccién/Serie

Descripcion de la Serie Documental

Ejemplos de Tipologias
Documentales

personales y atencién a incidentes de
vulneracion.

impacto, actas de resguardo
de datos.

000.02.04.02

Jefatura de Acceso a la
Informacién

Documentacidn vinculada con la recepcion,
tramite y respuesta a solicitudes de acceso
a la informacién publica, asi como la
actualizacion de obligaciones de
transparencia.

Solicitudes de informacion,
respuestas, actas del Comité
de Transparencia, reportes de
cumplimiento.

000.03

DIRECCION GENERAL DE
EGURIDAD PUBLICAY
MOVILIDAD

Documentacion relacionada con la seguridad
publica, prevencion del delito y gestién de la
movilidad y seguridad vial en el municipio.

Planes de seguridad, reportes
de incidentes, programas de
prevencion.

000.03.01

Direccion Administrativa

Gestidn de recursos humanos y materiales,
profesionalizacién y aspectos técnicos de la
direccion general.

Expedientes de personal
operativo, inventarios de

equipo, planes de capacitacion.

000.03.01.01

efatura de Recursos
Humanos y Materiales

Documentacion sobre la administracién de
personal operativo y administrativo, control
de néminas, uniformes y materiales de
apoyo.

Expedientes de personal,
reportes de asistencia,
requisiciones, inventarios.

000.03.01.02

efatura de
Profesionalizacién

Documentacidn relativa a la capacitacion,
evaluacion y desarrollo profesional del
personal operativo y administrativo de
seguridad publica y movilidad.

Planes de capacitacion,
evaluaciones, constancias,
reportes de desempefio.

000.03.01.03

lefatura Técnica

Documentacion vinculada con la operacién
técnica, mantenimiento y control de
equipos de comunicacion, patrullas y
dispositivos de seguridad.

Bitacoras técnicas, reportes
de mantenimiento, registros
de control vehicular y radio
comunicacion.

000.03.02

Direcciéon Operativa de
|a Policia Preventiva

Documentacién sobre la planeacién,
ejecucion y control de operativos policiales
para la prevencion y reaccion ante delitos y
faltas administrativas.

Partes informativos, reportes
de operativos, informes de
detenciones, bitdcoras de
servicio.

000.03.02.01

Jefatura Operativa

Documentacién relativa a la coordinacion,
supervision y asignacion de turnos, rutasy
zonas de patrullaje.

Roles de servicio, reportes de
mando, registros de
incidencias, bitacoras diarias.

000.03.02.02

Jefatura de Estrategia

Documentacion referente a la planeacion
tactica, disefio de operativos y evaluacién
de resultados en materia de seguridad.

Planes operativos, mapas de
patrullaje, informes
estratégicos, evaluaciones de
resultados.

000.03.02.03

Unidad Especializada
Policial de Atencion a
Mujeres Victimas de
Violencia

Operacion policial, estrategia de seguridad,
documentacion relacionada con la
atencién, proteccion y seguimiento de
casos de mujeres victimas de violencia.

Expedientes de atencién,
reportes de intervencion,
actas de canalizacion,
informes psicoldgicos y
sociales, partes policiales,

informes de operativos,

11
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Juridicos

Cédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Documental Ejemplos de Tipologfas
Archivistico Seccién/Serie Documentales
reportes de detenciones,
expedientes de atencion a
victimas.
000.03.03 Direccién Movilidady | pocumentacion relacionada con la Planes de movilidad, reportes
Seguridad Vial planeacion, gestion y control de la de incidentes viales, actas de
movilidad y seguridad vial en el municipio. |infraccion, diagnésticos viales
000.03.03.01  lefatura Operativa Documentacién relativa a los operativos de | Partes viales, reportes de
trénsito, control vehicular y supervision de | infracciones, actas de retiro
agentes viales. vehicular, bitdcoras de
servicio.
000.03.03.02  (efatura de Documentacion sobre el diagndstico, Planos, reportes de
Infraestructura Vial sefializacion, mantenimiento y mejora de la | sefializacién, oficios de
infraestructura vial. mantenimiento, registros de
obra vial.
000.03.03.03  fefatura de Educaciény | pocumentacion vinculada con la promocién | Programas educativos,
Cultura Vial de la educacién y cultura vial, campafias de | materiales de difusion,
sensibilizacidn y capacitacion ciudadana. reportes de campafias,
constancias de talleres.
000.03.04 Direccién de Prevencion | pocumentacion relacionada con la Programas de prevencion,
Social del Delito planeacién, ejecucion y evaluacién de diagndsticos comunitarios,
programas de prevencién del delito y reportes de actividades,
fortalecimiento comunitario. convenios de colaboracién.
080808  (letatirg dellopistica Documentacion referente a la organizacion Planes. |9g|st|cos,_cronogramas
y soporte logistico de las actividades y de actividades, bitacoras.
programas de prevencidn social.
000.03.04.02  [efatura de Programas | pocumentacidn relativa al disefio, Programas operativos,
de Prevencion aplicacién y evaluacién de programas de registros de participantes,
prevencion del delito en comunidades y reportes de evaluacion.
escuelas.
000.03.04.03  efatura de Psicologia Documentacion relacionada con la atencién Expedientes psicologicos,
psicoldgica, diagnosticos y seguimiento a reportes de intervencion,
personas en situacion de riesgo o conflicto | evaluaciones, informes de
social. seguimiento.
000.03.04.04  pefatura de Trabajo Documentacion referente al diagnéstico, | Expedientes sociales, estudios
Social intervencién y acompafiamiento social de | socioecondmicos, reportes de
personas, familias o comunidades en canalizacion, actas de
situacion de vulnerabilidad. seguimiento.
000.03.05 Jefatura de Asuntos Documentacién relacionada con la asesoria | Dictdmenes juridicos, oficios,

legal, defensa institucional y elaboracién de

convenios, expedientes de
quejas, denunciasy
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ISecretaria

administrativa de la Secretaria del

Cédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccion/Serie Documentales
instrumentos juridicos en materia de procedimientos
seguridad y movilidad. administrativos.
000.03.05.01  |Coordinacion de Gestion | pocumentacion vinculada con la planeacién | Proyectos, informes técnicos,
vy Proyectos y desarrollo de proyectos institucionales en |convenios de colaboracién,
materia juridica, administrativa y operativa. |actas de seguimiento.
000.03.05.02  [Coordinacion de Documentacién relativa a la atencién de Opiniones juridicas, oficios de

Asesoria y Vinculacion | consultas, elaboracién de opiniones legales [vinculacion, asesorias, actas de
y coordinacién con instancias juridicas reunion.
externas.

000.04 ISINDICATURA Documentacion relativa a la representacion [Dictdmenes legales,
legal del Municipio, defensa de intereses lexpedientes de juicios,
municipales, asuntos juridicos y laborales, y |contratos, convenios.
mediacion.

000.04.01 Direccién Juridica Asuntos juridicos generales, litigios Expedientes de litigios,

Municipal administrativos, defensa del patrimonio recursos administrativos,
municipal. informes de defensa legal.

000.04.02 Direccion Juridica Asuntos juridicos en materia laboral, Expedientes de demandas

Laboral representacion del Ayuntamiento en litigios [laborales, laudos, convenios
laborales. laborales.

000.04.03 Direccion Juridica Asuntos administrativos, recursos de Recursos de revision,

Administrativa revision, cumplimiento normativo. resoluciones administrativas,

informes de cumplimiento.

000.04.04 Juzgados Municipales  |Actas de mediacion, resoluciones de IActas de mediacion,

con funciones de Centro |conflictos vecinales, procedimientos de expedientes de faltas

Publico de Mediacién  |justicia civica. administrativas, sentencias.

000.05 ISECRETARIA DE Documentacién relacionada con la funciéon  |Actas de sesiones de

IAYUNTAMIENTO de fedatario del Ayuntamiento, gestién de  |JAyuntamiento, acuerdos,
|sesiones, registro civil, reclutamiento militar, jreglamentos, certificaciones.
inspeccion y vigilancia, y proteccion civil.

000.05.01 Direccién de Proteccion [Planes de prevencion, atencion de Planes de contingencia,

Civil y Bomberos lemergencias, gestion de riesgos, reportes de |reportes de siniestros,

incidentes. expedientes de inspeccion de
seguridad.
000.05.01.01  Jefatura de Proteccién |Documentacion relativa a la planeacion, Planes de contingencia,

Civil prevencion y atencion de riesgos, reportes de inspeccién, actas
emergencias y desastres naturales o de verificacién, informes de
provocados. emergencias.

000.05.01.02  pefatura de Bomberos | pocumentacion vinculada con la atencién | Reportes de servicios,

de incendios, rescates, auxilios y siniestros, | bitdcoras de atencién, actas
asi como mantenimiento del equipo contra |de intervencion, registros de
incendios. mantenimiento de equipo.

000.05.02 Uefatura Auxiliar de Documentacién relacionada con la gestién | Oficios, minutas, registros de

correspondencia, actas de
sesiones.

N
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Cédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
Ayuntamiento, control de documentacion
oficial y apoyo a las sesiones del Cabildo.
000.05.02.01  |unta Municipal de Documentacion relativa a la organizaciény | Listas de reclutas, expedientes
Reclutamiento del control del servicio militar, reclutamientoy |de cartillas, actas de )
Servicio Militar Nacional | |iberacién de cartillas. alistamiento, constancias de
liberacion.
000.05.03 Oficialia del Registro Actas de nacimiento, matrimonio, defuncion, |Libros de registro civil, actas
Civil divorcio, reconocimiento, adopcién. certificadas, expedientes de
tramites.
000.05.04 Jefatura de la Oficina Tramites de pasaportes, asuntos consulares. [Solicitudes de pasaporte,
Municipal de Enlace con expedientes de trdmites
la Secretaria de consulares.
Relaciones Exteriores
000.05.05 Jefatura de Inspeccién y |Reportes de inspeccion, actas de verificacion,(Actas de inspeccion, ordenes
Vigilancia procedimientos de sancién por de verificacidn, expedientes de
incumplimiento de normatividad. infracciones.
000.05.06 efatura de la Oficina de |Documentacién de procesos de Expedientes de regularizacion,
Regularizacion regularizacion de predios o situaciones dictémenes, resoluciones.
administrativas.
000.06 DIRECCION GENERAL DE [Documentacién relacionada con la Instrumentos de control
ESTION DOCUMENTAL, [coordinacién del sistema municipal de archivistico, programas de
RCHIVOS Y MEJORA larchivos, gestién documental, mejora desarrollo archivistico,
REGULATORIA regulatoria, y el ciclo de vida de los informes de mejora regulatoria.
documentos.
000.06.01 efatura de Oficialia de |Registro de entrada y salida de Libros de registro de
Partes correspondencia, control de documentos correspondencia.
recibidos.
000.06.01.01  [Coordinacion de Documentacién vinculada con la recepcién, | Solicitudes ciudadanas, oficios
Ventanilla Unica registro, seguimiento y entrega de de canalizacion, reportes de
correspondencia en un solo punto de seguimiento, registros de
atencién. atencidn.
000.06.02 Jefatura de Archivo Expedientes concluidos de uso esporéadico, [Inventarios de transferencia,
General transferencias documentales, inventarios de |expedientes de valoracion
concentracion. documental, listados de baja.
000.06.02.01  |Coordinacion de Ténica | pocumentacién relacionada con la Manuales, guias, informes de
Archivistica aplicacion de procesos técnicos supervision, registros de
archivisticos, asesoria, capacitaciony capacitacion archivistica.
supervisién en materia de gestion
documental.
000.06.03 Jefatura de Archivo Documentos de valor permanente, Expedientes histéricos, fondos
Historico patrimonio documental, investigacion documentales patrimoniales,
historica, difusion cultural. registros de consulta.
(000.06.04 Jefatura de Mejora Proyectos de simplificacién administrativa, ~{Propuestas de mejora,
Regulatoria anélisis de regulaciones, informes de mejora. [dictdmenes regulatorios,
14
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Mantenimiento de
Radiocomunicaciones

instalacion, reparacion y conservacion de
equipos de radiocomunicacion para
dependencias municipales.

Cédigo Nombre de la Descripcidn de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
informes de impacto
regulatorio.
000.06.04.01  |Coordinacion de Mejora | pocumentacion referente al seguimientoy | Reportes de avance, matrices
evaluacion de estrategias de mejora de simplificacion, diagndsticos
regulatoria, simplificacién administrativay |administrativos, programas de
modernizacién de procesos. mejora.
000.06.05 lefatura de Gestidn Procesos de produccion, organizacion, Planes de gestion documental,
Documental acceso, consulta, valoracion y conservacion [politicas de organizacién,
de documentos. registros de acceso.
000.07 DIRECCION GENERAL DE [Documentacién relativa a la administracién  [Planes de administracién,
IADMINISTRACION E de recursos humanos, materiales, financierosfinformes de recursos, manuales
INNOVACION ly tecnoldgicos, servicios generales y mejora |de procedimientos.
UBERNAMENTAL ladministrativa.
000.07.01 Direccién de Recursos |Expedientes de personal, procesos de Expedientes laborales,
Humanos seleccidn, contratacion, capacitacion y contratos, nominas,
desarrollo, control de incidencias. constancias de capacitacion.
000.07.01.01  |Direccidon de Nomina Registros de némina, pagos de sueldosy Recibos de ndmina, reportes de
prestaciones, deducciones, informes fiscales |pagos, conciliaciones bancarias.
laborales.
000.07.01.02  efatura de Psicologia, | pocumentacién vinculada con el bienestar | Evaluaciones psicométricas,
Capacitacion y laboral, evaluacién psicoldgica, capacitacién | programas de capacitacion,
Desarrollo y desarrollo de personal municipal. constancias, reportes de clima
Organizacional laboral.
000.07.02 efatura de Tecnologias |Gestion de infraestructura tecnoldgica, Inventarios de equipo, licencias
de la Informacién redes, telecomunicaciones, soporte técnico, |de software, reportes de
desarrollo de sistemas. mantenimiento, planes de red.
000.07.02.01  |Coordinacion de Documentacién relacionada con la Proyectos de digitalizacién,
Gobierno Electronico implementacién y administracién de reportes de sistemas,
plataformas digitales para la gestion de manuales de usuario, registros
tramites y servicios municipales. de acceso.
000.07.02.02  |Coordinacion de Redes | pocumentacion referente al disefio, Diagramas de red, reportes
instalacion, mantenimiento y control de técnicos, bitdcoras de
redes de datos y comunicacidn interna del | mantenimiento, registros de
Gobierno Municipal. incidencias.
000.07.02.03  |Coordinacion de Documentacion relativa a la gestion, Reportes de servicio,
Telecomunicaciones mantenimiento y control de los sistemas de | contratos de
comunicacion telefénica, radio y enlaces telecomunicaciones,
institucionales. inventarios de equipos,
registros de mantenimiento.
000.07.02.04  |Coordinacion de Documentacion relacionada con la

Bitacoras técnicas, reportes
de mantenimiento,
inventarios de radios,
manuales de operacion.
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Licencias

Documentacidn relacionada con el registro,
control y expedicién de licencias
comerciales, de giros y funcionamiento.

Cédigo Nombre de la Descripcion de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
000.07.02.05  [Coordinacion de Documentacidn relacionada con la Bitdcoras técnicas, reportes
Mantenimiento de instalacion, reparacidén y conservacion de de mantenimiento,
Radiocomunicaciones equipos de radiocomunicacién para inventarios de radios, A
dependencias municipales. manuales de operacion.

000.07.03 Jefatura de Servicios Contratos de servicios, mantenimiento de  |[Contratos de servicios, 6rdenes

Generales inmuebles, gestion de suministros. de mantenimiento,
requisiciones de materiales.

000.07.04 Uefatura de Taller Registros de mantenimiento vehicular, Bitdcoras de vehiculos, 6rdenes

Municipal reparaciones, inventario de refacciones. de reparacion, inventarios de
refacciones.

000.08 HACIENDA MUNICIPAL |Documentacidn relacionada con la gestién  |Leyes de Ingresos,
financiera y tributaria del Municipio, presupuestos de egresos,
ingresos, egresos, proveeduria y catastro.  |estados financieros, informes

de recaudacion.

000.08.01 Direccion Administrativa|Gestion de patrimonio municipal, control Inventarios de bienes muebles
interno, supervision y planeacion, e inmuebles, reportes de
administracion de sistemas y fondos de control interno, estados de
ahorro. fondos.

000.08.01.01  efatura de Patrimonio | pocumentacién relacionada con el registro, |Inventarios patrimoniales,

Municipal control y conservacién de bienes muebles e [avaltos, actas de entrega-
inmuebles del Ayuntamiento. recepcion, reportes de baja de
bienes.

000.08.01.02  lefatura de Control Documentacién vinculada con la planeacién | Programas operativos,

Interno, Supervisiony institucional, control interno, auditoriasy | informes de auditoria,
Planeacion supervision de procesos administrativos. reportes de supervision,
matrices de riesgos.
000.08.01.03  [Administracion del Documentacion referente al control, Manuales técnicos, respaldos
Sistema mantenimiento y administracion de de sistemas, reportes de
sistemas informéticos financieros o operacion, bitdcoras de
contables del érea de Hacienda. actualizacion.
000.08.01.04  |Administracion del Documentacion relativa a la gestion, Listados de aportaciones,
Fondo de Ahorro control y operacién del fondo de ahorro de | estados de cuenta,
los trabajadores municipales. comprobantes de retiro,
reportes financieros.

000.08.02 Direccion de Ingresos  |Recaudacion de impuestos, padrony Recibos de pago, padrones de
licencias, gestion de apremios. contribuyentes, expedientes de

licencias, actas de apremio.
000.08.02.01  efatura de Recaudacion | pocumentacién vinculada con la cobranza | Recibos de pago, reportes de
de impuestos, derechos, productos y recaudacion, registros de
aprovechamientos municipales. contribuyentes, estados de
ingresos.
000.08.02.02  [Oficialia de Padrény

Expedientes de licencias,
padrones de
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Castastral

técnica del catastro municipal, actualizacion
de planos, valuaciones y registro de
predios.

Cédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
establecimientos, oficios de
verificacion, renovaciones.
000.08.02.03  efatura de Apremios Documentacion referente a la ejecucién de | Actas de embargo,
medidas de apremio, cobros coercitivos y notificaciones, expedientes de
sanciones por incumplimiento de ejecucion, reportes de
obligaciones fiscales. cumplimiento.

000.08.03 Direccion de Egresos Programacion y presupuesto, control de Pélizas contables,

egresos, contabilidad y cuenta publica. comprobantes de egreso,
informes presupuestales,
cuenta publica.

000.08.03.01  |lefatura de Documentacién sobre la planeacién Anteproyectos de

Programacion y financiera, programacion presupuestal y presupuesto, reportes
Presupuesto evaluacién del gasto publico. financieros, modificaciones
presupuestales, evaluaciones.
000.08.03.02  efatura de Egresos Documentacion relacionada con el control, | Comprobantes de egreso,
registro y comprobacion de pagos facturas, pdlizas contables,
realizados por el Ayuntamiento. reportes de gasto.
000.08.03.03  efatura de Contabilidad | pocumentacion referente al registro Estados financieros, reportes
y Cuenta Pablica contable, integracién de estados contables, informes
financieros y elaboracion de la cuenta trimestrales, cuenta publica
publica. anual.
1000.08.04 Direccion de Procesos de compras, licitaciones, contratos [Expedientes de licitacion,
Proveeduria con proveedores. contratos de adquisicion,
6rdenes de compra.
000.08.04.01  pefatura de Compras Documentacion sobre la adquisicion de Requisiciones, cotizaciones,
bienes y servicios, seguimiento de érdenes de compra, contratos
licitaciones y control de proveedores. con proveedores.

000.08.05 Direccién de Catastro  |Gestién técnica catastral, cartografia, Planos catastrales, expedientes
valuacion, tramites y registros catastrales,  |de valuacién, certificados
informatica catastral, servicios catastrales. [catastrales, registros de

propiedades.

000.08.05.01  |Direccion Técncia Documentacién vinculada con la gestion Planos catastrales, avaltios,

expedientes de registro,
informes técnicos.

000.08.05.01.01

Coordinacion de
Cartografia

Documentacién relativa a la elaboracién,
actualizacion y control de mapas, planosy
croquis catastrales.

Planos, croquis, registros de
levantamiento, informes de
actualizacion cartogréfica.

000.08.05.01.02

Coordinacion de
Valuacion

Documentacion vinculada con los procesos
de valuacidn de predios urbanos y rusticos,
asi como con avaluos fiscales y
administrativos.

Expedientes de valuacion,
dictdmenes técnicos, tablas de
valores, reportes de
actualizacion.
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y Registro

alta, baja, modificacion o regularizacion de
predios en el padrén catastral.

Cadigo Nombre de la Descripcion de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
000.08.05.01.03|Coordinacién de Tramite | pocumentacion referente a los tramites de | Expedientes de tramite,

solicitudes de registro, oficios
de resolucion, listados de
movimientos.

000.08.05.01.04

Coordinacién de
Informatica

Documentacion sobre la administracion y
mantenimiento del sistema informatico
catastral, bases de datos y plataformas
digitales.

Respaldos de informacion,
manuales técnicos, reportes
de actualizacidn, bitacoras de
uso.

000.08.05.01.05

Coordinacion de
Servicios Catastrales

Documentacién vinculada con la atencion al
publico, expedicion de certificados,
constancias y servicios relacionados con el
catastro.

Certificados catastrales,
constancias de no propiedad,
recibos de pago, registros de

atencion ciudadana.

Jardines

mantenimiento de parques, jardines y dreas
verdes del municipio.

000.09 DIRECCION GENERAL DE |Documentacion relacionada con la Programas de servicios
SERVICIOS PUBLICOS prestacion y gestion de servicios publicos publicos, reportes de
IMUNICIPALES como imagen urbana, residuos sélidos, mantenimiento, solicitudes de
alumbrado publico, rastro, cementerios y servicio.
salud animal.
000.09.01 Direccion de Imagen Gestion de parques y jardines, Planes de reforestacion,
Urbana mantenimiento urbano, coordinacion de reportes de mantenimiento de
parques ecoldgicos y dreas naturales dreas verdes, permisos de uso
protegidas. de suelo.
000.09.01.01  fefatura de Parquesy | Administracion, conservacién y Programas de poda, bitdcoras

de mantenimiento, reportes
de reforestacion.

000.09.01.01.01

Coordinacion de Parques
Ecologicos y Areas

Supervision operativa y mantenimiento de
parques ecoldgicos y espacios naturales
recreativos.

Reportes de mantenimiento,
cronogramas de actividades,
registros de visitantes.

000.09.01.01.02

Coordinacién de Parques
Ecolégicos y Areas
Naturales Protegidas

Gestion y conservacion de areas naturales
protegidas, control ambiental y promocién
ecoldgica.

Planes de manejo ambiental,
permisos de conservacion,
reportes de inspeccion.

000.09.02 Jefatura de Gestion Gestidn de residuos, supervision de Rutas de recoleccion, contratos
Integral de Residuos concesiones, barrido urbano. de concesidn, reportes de
Solidos barrido.
000.09.02.01  |Coordinacion de Enlace y{Supervision del cumplimiento de contratos y | contratos de concesién,
Supervision a concesiones en materia de recolecciony informes de supervisién,
Concesiones disposicion final de residuos sélidos. reportes de cumplimiento.
000.09.02.02  [Coordinacion de Barrido | programacién y control de brigadas de Rutas de limpieza, bitdcoras
Urbano limpieza y barrido en la via publica. de barrido, reportes de
incidencias.
000.09.03 Jefatura de Alumbrado |Mantenimiento y expansion de alumbrado, [Reportes de fallas, proyectos
Publico proyectos de ahorro energético. de alumbrado, censos de
luminarias.
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Fraccionamientos

fraccionamientos y subdivisiones urbanas.

Cédigo Nombre de la Descripcion de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
000.09.04 jefatura del Rastro Control de matanza, inspeccion sanitaria. Certificados sanitarios,
Municipal bitdcoras de matanza, informes
de inspeccion.
000.09.05 Jefatura de Cementerios JAdministracion de panteones, registros de  [Libros de registro de
inhumaciones/exhumaciones. inhumaciones, permisos de
exhumacion, planos de lotes.
000.09.06 Jefatura de Salud Atencidn a requerimientos de proteccion Reportes de maltrato animal,
Animal animal, campafias de salud animal. registros de vacunacion,
campafias de esterilizacion.
000.10 DIRECCION GENERAL DE {Documentacion relacionada con obras Planes de desarrollo urbano,
GESTION DE LA CIUDAD [publicas, mantenimiento de infraestructura, [proyectos de obra, licencias de
lordenamiento territorial, permisos de construccion.
construccién y gestion ambiental.
000.10.01 Direccion de Obras Estudios y proyectos de obra, presupuestos y [Expedientes técnicos de obra,
Publicas contratacién de obra, control y supervisién [contratos de construccion,
de obra publica. reportes de supervision.
000.10.01.01  pefatura de Estudiosy | Elaboracién de proyectos ejecutivos, Planos, memorias de calculo,

Proyectos estudios técnicos y presupuestos de obra presupuestos de obra,

publica. estudios topograficos.
000.10.01.02  |lefatura de Presupuestos| integracin de presupuestos, licitacionesy | Bases de licitacion,

y Contratacion de Obra [ contratos de obras publicas municipales. dictdmenes de adjudicacion,
contratos, presupuestos
aprobados.

000.10.01.03  Jefatura de Controly Control y seguimiento técnico- Bitacoras de obra, reportes

Supervision de Obra administrativo de la ejecucin de obras fotograficos, actas de entrega-

Publica publicas. recepcion.

1000.10.02 Direccién de Supervision y control técnico de Planes de mantenimiento,

Mantenimiento e mantenimiento. reportes de infraestructura,

Infraestructura 6rdenes de trabajo.

000.10.02.01  flefatura de Supervisién y | sypervision de trabajos de mantenimiento | Ordenes de trabajo, reportes

Control Técnico en infraestructura municipal y técnicos, cronogramas de

equipamiento urbano. mantenimiento.
000.10.03 Direccion de Planeacién urbana, gestion de Planes parciales de desarrollo,

Ordenamiento fraccionamientos. permisos de fraccionamiento,

Territorial dictdmenes de uso de suelo.

000.10.03.01  efatura de Planeacion | planeacidn del crecimiento urbano y Planes parciales, mapas de

Urbana actualizacién de los instrumentos de zonificacion, dictamenes de

ordenamiento territorial. compatibilidad.
000.10.03.02  lefatura de Autorizacién y seguimiento de Expedientes de

fraccionamientos, planos de
urbanizacién, permisos de
desarrollo.
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Cédigo
Archivistico

Nombre de la
Seccién/Serie

Descripcién de la Serie Documental

Ejemplos de Tipologias
Documentales

000.10.04

Direccion de Permisos y
Licencias de
Construccion

Expedicidn de licencias de construccion,
alineamientos, numeros oficiales.

Solicitudes de licencia, licencias
de construccion, certificados de
alineamiento.

000.10.04.01

Jefatura de Licencias de
Construccién

Revision y emision de licencias y permisos
de construccion, alineamientos y nimeros
oficiales.

Solicitudes, dictamenes
técnicos, licencias emitidas,
constancias de terminacién.

000.10.05

Direccion de Medio
IAmbiente y Desarrollo
Sustentable

Gestién ambiental, fiscalia ambiental,
inspeccion y vigilancia ambiental,
factibilidades y dictaminacion, juridica
ambiental, cultura ambiental.

Estudios de impacto ambiental,
permisos ambientales, reportes
de inspeccion, expedientes de
fiscalia.

000.10.05.01

Fiscalia Ambiental

Atencidn a denuncias ambientales,
inspeccidn y sancidn por infracciones a la
normatividad ambiental.

Actas de inspeccion,
resoluciones administrativas,
denuncias ciudadanas.

000.10.05.01.01

Coordinacién de
Inspeccién y Vigilancia
Ambiental

Realizar visitas de verificacion, emitir actas
de inspeccidn y seguimiento, vigilar el
cumplimiento de la normatividad ambiental
en actividades comerciales, industriales y de
servicios.

Actas de inspeccidn, reportes
de verificacion, notificaciones
de incumplimiento.

000.10.05.01.02

Coordinacion de
Factibilidades y
Dictaminacion

Evaluar solicitudes de factibilidad ambiental
para proyectos y obras, emitir dictamenes
técnicos y opiniones en materia Ambiental.

Dictamenes técnicos,
solicitudes de factibilidad,
expedientes de evaluacion.

000.10.05.01.03

Coordinacion Juridica
Ambiental

Integrar expedientes de procedimientos
administrativos, elaborar resoluciones y
sanciones, atender recursos legales en
materia ambiental.

Expedientes administrativos,
resoluciones juridicas,
notificaciones legales.

000.10.05.02

Uefatura de Gestion para
la Gobernanza

Planeacidn y ejecucidn de estrategias para la
gobernanza ambiental, coordinacion
interinstitucional y promocién de politicas
sostenibles.

Planes de gobernanza, reportes
de gestion, indicadores de
desempefio.

000.10.05.02.01

Coordinacion de Cultura
Ambiental

Disefio y ejecucidn de programas
educativos y campafias de sensibilizacién
ambiental.

Reportes de campanias,
programas de concientizacion.

000.10.05.02.02

Coordinacion de Gestion
Ambiental

Tramitacién y control de permisos, licencias
y programas ambientales municipales.

Expedientes de factibilidad
ambiental, licencias, informes
técnicos.

000.10.05.02.03

Coordinacién de Areas
Naturales Protegidas

Administracion y conservacion de reservas
naturales y zonas ecoldgicas protegidas del
municipio.

Planes de manejo, reportes de
conservacion, bitacoras de
vigilancia.

000.10.06 lefatura de Gestién de |Gestion de programas y planeacion. Planes de gobernanza, reportes
Programas y Planeacién de gestion, indicadores de
desempefio.
000.11 DIRECCION GENERAL DE [Documentacién relacionada con el fomento |Planes de desarrollo
DESARROLLO lecondémico, turistico y agropecuario, gestion econémico, programas de
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Desarrollo Sustentable

Cédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
ECONOMICO, TUR[STICOﬁde centros de abasto y promocién de poyo agropecuario,
Y AGROPECUARIO inversiones. strategias turisticas.
000.11.01 Direcci6n de Centros de | Agministracién y supervision de los centros | Padrones de locatarios,
Abastos de abasto municipales, mercados y tianguis. | reportes de mantenimiento,
permisos de operacion.
000.11.01.01 Pefatura de Tianguisy  |Gestion de tianguis y bazares, administraciéon|Padrones de locatarios,
Bazares de mercados. permisos de comercio, reportes
de mercados/tianguis.
000.11.01.02  Jefatura de Mercados Planeacion y desarrollo sustentable, Planes de desarrollo
capacitacion, gestion de proyectos sustentable, programas de
productivos, financiamiento y apoyos capacitacion, expedientes de
gubernamentales, emprendimiento, proyectos productivos.
promocién econémica y empleo.
000.11.02 Direccion de Fomento a la inversién, desarrollo Planes de desarrollo
IAdministracién, empresarial y apoyo a proyectos econémico, reportes de
Promocién y Desarrollo |productivos. programas, convenios de
Econémico colaboracién.
000.11.02.01  efatura de Planeaciény [Elaborary coordinar estrategias de Programas de desarrollo

desarrollo sustentable, planeacion
econdmica y fortalecimiento empresarial.

sustentable, indicadores de
desempefio, reportes de
avance.

000.11.02.01.01

Coordinacion de
Capacitacion

Disefiar e implementar programas de
capacitacion y formacién empresarial para
emprendedores, productores y
comerciantes.

Programas de capacitacion,
listas de asistencia, reportes de
evaluacion.

000.11.02.02

Jefatura de Desarrollo
IAgropecuario

Proyectos productivos, gestion de apoyos al
sector.

Solicitudes de apoyo,
expedientes de productores,
informes de cosecha.

000.11.02.02.01

Coordinacién de
Proyectos Productivos

Asesorar, formular y dar seguimiento a
proyectos productivos agropecuarios y
rurales.

Expedientes de proyectos,
reportes de avance, convenios
de apoyo.

000.11.02.02.02

Coordinacion de Gestion
de Apoyos
Gubernamentales e
Institucionales

Gestionar ante dependencias estatales y
federales recursos y programas de apoyo al
sector agropecuario.

Solicitudes de apoyo, convenios
interinstitucionales, reportes
de resultados.

000.11.02.03

Jefatura de Desarrollo
Econdmico

Promocion econdmica, atraccion de
inversiones.

Estudios de mercado,
expedientes de inversion,
reportes de promocion.

000.11.02.03.01

Coordinacion de
Financiamiento y Apoyos
Gubernamentales

Asesorar y vincular a empresarios y
emprendedores con programas de
financiamiento publico y privado.

Expediente, solicitudes de
apoyo, reportes de gestion.

000.11.02.03.02

Coordinacion de

Fomentar la cultura emprendedora
mediante programas de incubacién,

Emprendurismo

asesorias y ferias de emprendimiento.

Expedientes de
emprendedores, programas de
incubacion, reportes de
eventos.
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000.11.02.03.03

Coordinacién de
Promocién Economica y
Empleo

Organizar ferias del empleo, vincular a
buscadores de trabajo con empresas y
promover oportunidades laborales.

Padrones de buscadores de
lempleo, convenios con
empresas, reportes de
vinculacion.

000.11.02.03.04

Coordinacion de
Proyectos Productivos

Formular, gestionar y dar seguimiento a
proyectos econémicos y empresariales.

Expedientes de proyectos,
reportes de avance, convenios
de colaboracion.

000.11.02.04

efatura de Desarrollo
Turistico

Promocién y difusion turistica, coordinacion
con prestadores turisticos, relaciones
internacionales y ciudades hermanas.

Material de difusion turistica,
convenios con prestadores,
reportes de eventos turisticos.

000.11.02.04.01

Coordinacién de
Promocidn y Difusion
ITuristico

Desarrollar campafias de promocidn turistica
del municipio, disefio de materiales y
estrategias de difusion.

Material gréafico, reportes de
campafia, convenios de
promocion.

000.11.02.04.02

Coordinacién de
Prestadores Turisticos

Registro, capacitacidn y vinculacién con
prestadores de servicios turisticos,
supervision de calidad y cumplimiento
normativo.

Padrones de prestadores,
reportes de capacitacion,
convenios de colaboracion.

000.11.02.04.03

Coordinacion de
Relaciones
Internacionalesy
Ciudades Hermanas

Promover relaciones de cooperacién con
ciudades hermanas, gestion de convenios
internacionales y actividades de intercambio
cultural.

Convenios internacionales,
reportes de intercambio,
correspondencia oficial.

Atencién a Grupos
Prioritarios

poblaciones vulnerables.

000.12 DIRECCION GENERAL DE |Documentacidn relacionada con el desarrollo|Programas sociales, informes
ICONSTRUCCION DE |social, igualdad sustantiva, inclusion, de actividades comunitarias,
ICOMUNIDAD juventud, salud, cultura, educacién, deporte |expedientes de beneficiarios.
ly participacion ciudadana.
000.12.01 Jefatura de Salud Programas de salud, campafias de Expedientes de campafias de
Municipal prevencion. salud, estadisticas
epidemioldgicas, reportes de
servicios médicos.
000.12.02 lefatura de Participacién|Fomento de la participacion, registro de Registros de asociaciones, actas
Ciudadana organizaciones vecinales. de asambleas ciudadanas,
convocatorias.
000.12.03 Jefatura de Cultura Programas culturales, eventos artisticos, Agendas culturales,
preservacion del patrimonio. expedientes de eventos,
registros de patrimonio.
000.12.04 efatura de Escuela de la|Programas de formacién musical. Registros de alumnos,
Musica programas de estudio,
expedientes de conciertos.
000.12.05 Direccién para la Politicas de género, programas de igualdad. [Diagndsticos de género, planes
Igualdad Sustantiva de igualdad, reportes de
entre Mujeres y programas.
Hombres
000.12.05.01  |lefatura de Inclusiony  |Programas de inclusién, atencién a Expedientes de atencion,

programas de apoyo,
estadisticas de grupos
vulnerables.
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Cédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccion/Serie Documentales
000.12.05.02  Pefatura Zapotlense de la|Programas para jovenes, actividades Censos de jovenes, programas
Juventud juveniles. de becas, reportes de
actividades.

000.12.05.03  |efatura de la Mujer Iniciativas y programas para mujeres. Proyectos para mujeres,

Zapotlense talleres, informes de
seguimiento.

000.12.06 Direccion Integral de Planeacion, gestion y evaluacion de Expedientes de beneficiarios,

Recursos y Programas programas sociales y de desarrollo informes de impacto social,
Sociales comunitario. programas de apoyo.
000.12.06.01 Pefatura de Proyectosy [Disefio e implementacion de proyectos Proyectos sociales, expedientes
Programas Sociales sociales. de programas, informes de
impacto.

000.12.06.02  Pefatura de Fomento Programas deportivos, eventos, Calendarios deportivos,

Deportivo mantenimiento de instalaciones. expedientes de eventos,
reportes de mantenimiento de
espacios.

000.12.07 Direccion de Educacion | promocién y fortalecimiento de la Convenios educativos,
educacion municipal, coordinacién con reportes escolares, programas
instituciones académicas. de becas, apoyos.

000.12.07.01 efatura de Educacién  [Programas educativos, apoyo a escuelas, Acuerdos con escuelas,
becas. expedientes de becarios,

informes educativos.
000.12.07.02  flefatura de Innovacion, | promocién de la innovacién tecnolégica, | Proyectos de innovacion,
Ciencia y Tecnologia fomento a la ciencia y vinculacién convenios de investigacion,
educativa. reportes de actividades.

000.12.08 Direccion de Festivales | planeacién, coordinacién y ejecucion de Programas de festivales,
festivales culturales, artisticos y contratos de artistas, reportes
tradicionales del municipio. de actividades.

000.13 ICONTRALORIA Documentacién relacionada con el control  [Informes de auditorfa,
interno, auditorias, investigacién de lexpedientes de quejas,
responsabilidades administrativas, quejasy [resoluciones de
denuncias, y combate a la corrupcion. responsabilidad.

000.13.01 Jefatura de Control y Control, verificacion y seguimiento de las Declaraciones patrimoniales,

Evolucién Patrimonial | declaraciones patrimoniales del personal reportes de evolucion,
municipal. registros de cumplimiento.

000.13.02 Jefatua de Auditoria Evaluacion de procesos administrativosy | Informes de auditorfa interna,

Adminsitrativa financieros para verificar el cumplimiento | observaciones, actas de
normativo. verificacion.

000.13.02.01  |Coordinacion de Medicién de indicadores de desempefio Reportes de evaluacion,

indicadores de gestion, planes
de mejora.
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000.13.03 Jefatura en Auditoria de |Auditorias a proyectos de obra publica, informes de auditoria de obra,
Obras Publicas expedientes de fiscalizacion. expedientes de contratos de
obra.
000.13.04 Jefatura en Auditoria  |Auditorias a estados financieros, control Informes de auditoria
Financiera presupuestal. financiera, conciliaciones
contables.
000.13.05 Jefatura de Quejas, Expedientes de quejas y denuncias, Expedientes de quejas,
Denuncias e investigaciones de faltas administrativas. denuncias, informes de
Investigacion investigacion.
000.13.06 Jefatura de Procedimientos de responsabilidad Expedientes de procedimientos
Responsabilidades administrativa, resoluciones sancionatorias. [sancionatorios, resoluciones.
000.13.06.01  [Coordinacion de Implementacién de politicas de integridad y [Estrategias anticorrupcion,
Prevencién y Combate a | acciones preventivas contra la corrupcion. — [reportes de cumplimiento,
la Corrupcion campafias de transparencia.
000.14 DELEGACIONES Y Documentacién generada y gestionada por  [Solicitudes de vecinos, reportes
IAGENCIAS MUNICIPALES|las delegaciones y agencias municipales en el |de servicios locales, actas de
lejercicio de sus funciones administrativasy |reuniones comunitarias.
de atencidn a la comunidad en sus
respectivas jurisdicciones.
000.14.01 Delegacién El Fresnito  |Gestion administrativa local, reportes de Oficios de gestion, reportes de
servicios, atencion a ciudadanos. incidencias, actas de entrega de
apoyos.
000.14.02 Delegacién Atequizayan [Gestion administrativa local, reportes de Oficios de gestion, reportes de
servicios, atencion a ciudadanos. incidencias, actas de entrega de
apoyos.
000.14.03 Agencia Los Depdsitos  |Gestién administrativa local, reportes de Oficios de gestidn, reportes de
servicios, atencion a ciudadanos. incidencias, actas de entrega de
apoyos.
000.15 ORGANISMOS PUBLICOS|Documentacién generada por los organismos|Convenios de colaboracién,
DESCENTRALIZADOS publicos descentralizados, que, si bien tienenlinformes de gestion, actas de
autonomia de gestién, forman parte del consejo.
ambito de la administracion publica
municipal y cuya documentacién puede
requerir coordinacion archivistica con el
IAyuntamiento.
000.15.01 Administracion de Gestion de estaciondmetros, ingresos por Reportes de ingresos,
Estaciondmetros para la [tarifas, programas de asistencia social. expedientes de programas
Asistencia Social de sociales, contratos de
Zapotlan el Grande operacion.
000.15.02 Comité de Feria de Organizacion de eventos feriales, contratos |Expedientes de eventos,
Zapotlan el Grande con proveedores, permisos. contratos de servicios,
permisos de operacion.
000.15.03 Sistema de Agua Gestion de redes de agua, facturacion, Registros de usuarios, facturas

de servicio, proyectos de
infraestructura, reportes de
calidad del agua.
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Desarrollo Integral de la
Familia de Zapotlan el

Grande

familias, gestion de apoyos.

Codigo Nombre de la Descripcion de la Serie Documental Ejemplos de Tipologias
Archivistico Seccién/Serie Documentales
000.15.04 Sistema para el Programas de asistencia social, atenciona  [Expedientes de beneficiarios,

reportes de programas,
estudios socioecondmicos.
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Cuadro General de Clasificacion 6
Archivistica (CGCA) del Municipio de <
Zapotlan el Grande

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA)
FONDO: GOBIERNO DE ZAPOTLAN EL GRANDE

CODIGO SECCIONES COMUNES

1C. LEGISLACION

2C. ASUNTOS JURIDICOS

3C. ORGANIZACION

4C. RECURSOS HUMANOS

5C. RECURSOS FINANCIEROS

6C. RECURSOS MATERIALES

7C. SERVICIOS GENERALES

8C. TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C. COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES
10C. INSPECCION Y VIGILANCIA

11C. PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

13C. FORMACION Y CAPACITACION

14C. EDUCACION, CULTURA Y EVENTOS INSTITUCIONALES
15C. SERVICIOS MEDICOS, ESPECIALIZADOS Y DE EMERGENCIA
16C FISCALIZACION

17C. PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

18C. ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

CODIGO | SECCIONES SUSTANTIVAS

1S. SERVICIOS PUBLICOS

1S.1. AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE SUS AGUAS
RESIDUALES

1S.11. ALUMBRADO PUBLICO

1S.111. LIMPIA, RECOLECCION, TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS

1S.IV. MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

1S.V. PANTEONES

1S.VI. RASTRO

1S.VII. CALLES, PARQUES, JARDINES Y SU EQUIPAMIENTO

1S.VIIl. | POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL Y TRANSITO

2S. OBRAS PUBLICAS E IMPACTO AMBIENTAL

25.1. DICTAMINACION /

2S.11. EDUCACION AMBIENTAL o~

x
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2S.11 OBRA EN PROPIEDAD PRIVADA
2S.1V OBRA PUBLICA

3. REGISTRO CIVIL
35.1 ACTOS DE ESTADO CIVIL
35.2 APENDICE
35.3 ASUNTOS JURIDICOS EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL
4S. | PROMOCION ECONOMICA, DESARROLLO RURAL Y TURISMO N
4S.1. CENTRO HISTORICO
4S.11. PROMOCION LABORAL

4S.11. FOMENTO ARTESANAL

4S.1V. DIFUSION, PROMOCION Y FOMENTO AL DESARROLLO TURISTICO
4S.V. UNIDAD DE INVERSION Y EMPRENDIMIENTO

4S.VI. DESARROLLO AGROPECUARIO

4S.VIl. | PADRON Y LICENCIAS

5S. CATASTRO MUNICIPAL
55.2 CARTOGRAFIA Y VALUACION
5S.3 TRAMITE Y REGISTRO .
55.4 SUPERVISION Y ESTUDIOS ;
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA) \
e CLASIFICACIO l VIGENCIAS
e R EE A TP ll DISPOSICION FINAL J \\
DOGHMENIAL 1 il I el o t CARACTERISTICAS DE LA
| ‘ _ - b < 2 : :
CODIGO, SERIE Y SUBSERIES 2 | er gt S oo A
S Py et ? !
, 3 | |
) % | \

FUNCIONES SUSTANTIVAS

15. SERVICIOS PUBLICOS

15.1. AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE SUS AGUAS RESIDUALES

ETIR] CALIDAD DEL AGUA

{ Estd integrada por toda la
documentacién de los pozos
del municipio (formatos de
monitoreo diario, titulos de
concesion, caracteristicas del |
pozo, bitdcora de
rehabilitaciones, planos de |
ubicacién, caracteristicas del |
equipo eléctrico, actas de
verificacién, muestreos de |
agua, fichas técnicas de |
calidad). ‘
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HASTA EL
X CIERRE DEL 1 NO TOTAL
POZO

| BITACORA FUENTES DE

ISIL1 T aastos (Pozos)




15.1.1.2

| 15.1.1.3

18.1.1.4

15.1.1.5

15.1.1.6

18.1.1.7

15.1.2

15.1.2.1

| 158.1.2.2

15.1.2.3

| 1.3
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MONITOREQ DE CLORO |

RESIDUAL

LECTURAS DEL "

SUBMONITOR

CONSUMODEAGUAY
| CLORO

REPORTES DE NIVELES |
| DINAMICOS ‘

LECTURAS DEL y
| MEDIDOR DE FLUJO

| ORDENES DE TRABAJO | X

MANTENIMIENTO A LINEAS DE REDES
AGUA POTABLE

X
| ALCANTARILLADO |
PLUVIAL «

REGISTRO UNICODE |
USUARIO (Padrén por | X

| cuentas)

HASTAEL
CIERRE DEL 1
POZO

HASTA EL
CIERRE DEL 1
POZO

HASTA EL
CIERREDEL | 1
POZO

HASTA EL
CIERRE DEL 1
POZO

HASTA EL
CIERRE DEL 1
POZO

HASTA QUE
CONCLUYA EL
SUMINISTRO
DE AGUA POR

PARTE DEL

MUNICIPIO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

N

N

Sl

NO

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL |

TOTAL

ordenes revisadas, separadas

| internos con un nimero de |

Esta integrada por toda la |
documentacion de los |
monitoreos diarios que se |
comparte semanalmente con
Secretaria de Salud.

Se integra con los formatos de
lecturas del equipo
submonitor, donde se mide las
horas de trabajo del equipo de |
bombeo. Se realiza la lectura al |
inicio y fin de cada mes, por
cada uno de los pozos.

El expediente se integra pQr~
mes con los formatos de |
lectura del volumen de agua |

enm3yelvolumendeclorode |
| cada uno de los pozos.. ___
El expediente se integra por

mes con los formatos de la

lectura de cada pozo sobre el

nivel de agua que tiene, |
utilizado para hacer |
comparativos mensuales.

Se integra con los formatos de |

lecturas diarias del medidor de ; %

| flujo y consumo de cloro de |

cada pozo. Los formatos |
incluyen informacién como la
fecha, hora, lectura actual en ‘
m3, consumo diario en m3, j
lecturas de luz.

| El expediente se integra con |

las 6rdenes de los servicios
realizados a los pozos (entrega |
de gasolina, cloro vy/o |

mantenimientos menores).

Esta integrado por los |
formatos de reportes y |

por mes y concepto.

Se integra por los expedientes "
de usuarios de las colonias que |
son suministradas de las |
fuentes de agua del

municipio; contiene formatos |

folio consecutivo, la cuenta de |
agua potable y datos generales
del predio (tipo y |
caracteristicas, informacion de
pagos, etc).

~

=




}Se integra a peticion del
| interesado y contiene:
| solicitud, dictamen de trazos, |
| | usos y destinos, alineamiento

i | | |y numero oficial emitido por
‘ : | 1ANOMAS | * | ‘ | Obras Publicas, escrituras, |
‘ | FACTIBILIDAD DE | DESPUESDE | i ‘ identificacién, carta poder,
pig SERVICIO % conclupo | X0 16 NO I PARCIAL 1o constitutiva, recibo de
| 3 ‘ | ELTRAMITE | agua potable y predial, plano
‘ ‘ | | de subdivisién del predio, el |
| | dictamen de toma, descargay |
[ ; ; ‘ ; | medidores de agua y drenaje, |
‘ | el oficio de viabilidad y el |
 dictamen final de factibilidad. |

| TRANSPORTACION DE ‘ ‘ | Se integra por los formatos y
AGUA POTABLE EN X | 3 | 1 4 SI ‘ | documentos que amparan la
. PIPAS ‘ ‘ ‘ ‘ | entrega de agua a los usuario:

-
u
[

‘ | Se integra por los documentos
| | | | | | | | ‘ | para la toma de lectura del
l 18.1.6 SERVICIO MEDIDO X i 3 3 | 6 SI [ consumo de agua, |
‘ | : | suministrada por los pozos del

| Municipio.

15.11. ALUMBRADO PUBLICO

‘ INSTALACION DE ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 7
| | | | | {
B uminarias | I I N .S M U .

| REPARACION Y ‘ ‘

1842 MANTENIMIENTODE | X L 3 l 2] s st | | Contlene los documentos |
5 LUMINARIAS “ | | | relacionados al alumbrado

VALORAGONES BE S [ D ! . —— i - publico del municipio.

1S3 DANOAPOSTES Y | X | ‘ ; 3 2 s I
- LUMINARIAS ‘ ‘

| | | | ! | | Contiene los convenios,
| 1Sl | SIMAR SURESTE ‘ X ‘ 3 | 5 | 8 Si | comodatos, y pagos

' | | | | | | realizados al simar

| 1SM1.2 | BARRIDOMANUAL X . 3 | 1| 4 i

, T VTSVDISPOSICIO"N FINALDE | f ] T i ' ‘ | Estd integrado por todos los

j 1S.411.3 | RESIDUOS | X | X 3 5 8 S| ‘ | documentos generados de la

TSN ———————— = i I o I [ [ ~ | limpia, recoleccidn, traslado

| OPERATIVO DE { ) ) o
jSIIM  umpEzA | X || 3 ] 1 ‘. 4 | 8 trdatamizntoydisposiciéln fi:al ;
e I RECOLECCION T === 1 : e residuos, como resultado |
1 sams | X | 3 | 1 4 S del trabajo realizado. \

| DOMICILIARIA S S I S o b b o

| 1SIV.1 ADIUDICACION x| | 3 5 8 S|
azEuma e . T T T T i - Estd conformado por todos los |
15.1v.2 ; CAMBIO DE GIRO X 3 S18l S expedientes requeridos para
I =71 - T S la administracion y el correcto
| EXPEDIENTE DE ‘ : ‘ ; ‘ funcionamiento  de  los |
PRSI COMERCIANTE X ‘ 5 i ®; & | comercios establecidos en |
i ESPACIOS ABIERTOS ‘ 1 ‘ ‘ ; tianguis, espacios abiertos y |
e N TR — ""'” L i ' mercados municipales.
BEW§ | PADRONODE X 5 ERE: sl

| COMERCIANTE

L. = 2 e | SRR T . S g . - WR——
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|1SIVS | PERMISODEAUSENCIA X 5 38 | s
A 2 - — .

\ ? ‘

; | TRASPASO ENTRE | o | | . |

ISWV6 | paRTICULARES A 2 o -

—_—

| | | | |

1S.V. PANTEONES

1SV EXHUMACION L x || PERMANENTE | | _‘

P t ; i ‘ f i — i Esté integrado por todos los

| 1S.v.2 | (EMPEDIENTE OE X PERMANENTE | | documentos generados de |

‘ | PROPIETARIO | || : - el

e — S ' R - - et — - | cada servicio en la materia, asf

1s.v.3 | INHUMACION [ X | | PERMANENTE | como de la integracién de |
| CREMACION | x | | PERMANENTE | | |

= — — = | S - L expedientes de propietarios. |

| Estd integrado por los |
| | expedientes del resultado de
! | SACRIFICIO DE . ‘ trabajo del sacrificio de

(VL Ganapo X ‘ : “rEL ganado, desde su recepcion | |
j : { hasta la disposicion final de”] )
L =75 - ' ‘ | ) | | | ) | residuos. j

(WL peemaceia o Y 2% 8 S
| 1S.VIL2 | BACHEO X 3 2|5 ]
MR A en 2 B = - A | - . I o | . .
| DICTAMINACION DE ‘ ‘ *
L1sviL3 X 3 2 |5 sl
|~ 7 | ARBOLADO . | ) g .~ | Se integra por todos los ‘
1 . DONACION DE | ‘ documentos generados del |
L 1s.vie X 2 | 3 5 | Sl | | [
| " | ARBOLADO = | | “ i 5 | — | | trabajo que se realiza en el ‘
! | MANTENIMIENTO DE | ; : } 1 ‘ | mejoramiento de las calles, |
‘1svuis | AREAS VERDES . | | | . ERER = | sefializacién  horizontal y ‘
{ [ [ [ | i 1 !
| 1S.VIL6  REFORESTACION X 3 l 25| s | vertical, asi como los parquesy |
Eagimagy] T S B | il | = | — | jardinesel municipio, |
| REHABILITACION DE ‘ | ] | | compuesto por sus etapas de |
| | [ I [
| 1$VII7 | BANQUETA & | | | 3 ) 2 | 5 | Sl | consulta, estudio, planeacion
[ I [ [ [ y ejecucion de proyectos.
| 1s.viL8 | RIEGO X | 2 1 3 St | ‘
i 0o, : al | | . . | | ‘ (S
{ 1S.VIL9  SALIDADEALMACEN X 2 s |s | s =
| 15.VIL10 | SENALIZACION X ‘ 2 | 2| a sl
SR — ,l._ - 3 - - - - ! - wt 4 -

| | { ‘ f i ‘ ' ; | Corresponde a los
| [ | ‘ | documentos sobre el

| | | equipamiento de policias,
1S.VIll.l | ARMERIA X | 3 | 7 10 | St | como chalecos, armas,

“ [ | | | cartuchos, accesorios de

| | armas, entre otros. Incluye :
A I S S S sus inventarios o bitacoras. |
‘ t Documentos que informan las ’
| ASIGNACION DE | armas y sus caracteristicas ‘
VL X | | 7 | 10 | | £
Hnns !ARMAS ‘ 3 | § : | asignadas a los elemento
| | |

|
% operativos.
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1S.VIiL.3

1S.viiL4

1S.ViiL.5

| 1S.VIIL6

| AS.VilL7

18.vii.8

18.ViL.9

1S.VIIL10 |

1s.vi11

L 1S.VILA2

1S.Viia3 |
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CREDENCIALIZACION X 3

ESTADISTICAS X 3

FATIGA DE SERVICIO X 3

HISTOGRAMA X 3

LICENCIA COLECTIVA X 3
HASTA QUE

EL MENOR

MENORES RETENIDOS X CUMPLA LA

MAYORIA DE
EDAD

PARTE DE NOVEDADES | X 3

REVISION DE SECTORES = X 3

VIGILANCIA X 3

| BUSQUEDA DE

PERSONAS X X | 3

DESAPARECIDAS

EVALUACION Y 1AND MAS
DESPUES DE

CONTROL DE X | X

CONFIANZA EAIBCE BEL
PERSONAL

|
|

10

10

10

20

10

10

13

10

13

21

S

NO PARCIAL

Sl

NO PARCIAL

N

S

N

S

Sl

S

Sl

| reportes

Documentos para el tramite y
acreditacién de una persona |
como elemento activo de la |
Policia Preventiva Municipal.

Recopilacién de datos de los ;
diversos servicios realizados,
recibidos o de
incidencias delictivas.

| Documentos con los cuales se

| Documentos que amparan e

reporta a un  superior
jerdrquico, las novedades de |
los elementos policiales, |
unidades, armamento,

equipo, entre otros, realizado

por  turno, sector y/o

agrupacion.

Documentos que muestran los |
datos estadisticos mediante |
una representacion grafica.

tramite  que  realiza

| Comisaria con la Institucion

| operativos u otras oficinas de |

al superior jerarquico.

correspondiente, para la |
licencia colectiva de portacion
de arma de fuego.

Expediente de las persona%
menores de edad que son |

retenidas y puestas a |
disposicién de la instancia |
competente para su
respectivo seguimiento.

Incidencias reportadas a un
superior jerdrquico, sobre lo
ocurrido en un turno o
comisidn, realizado por sector
0 agrupamiento.

Comprende los informes de
actividades y servicios
realizados por los sectores

la Comisaria que se informan |

Se integra con los documentos |
que amparan el patrullaje.

Contiene la documentacion de |
las indicaciones de |
autoridades federales,

estatales, municipales o

alguna otra organizacion,

sobre la  busqueda de |
domicilios y personas.

Se compone de la
documentacién concerniente
a la comunicacién con el |
Centro Estatal de Evaluaciény |
Control de Confianza, asi como
la documentacién reservada |
de las evaluaciones de cada
uno de los elementos.




; ‘ ‘ ‘ 3 ] Esta integrado por las
| 2svmiza | BANDADEGUERRAY | 4 3 36 s solicitudes del servicio de Ia

ESCOLTA banda de guerra y escolta.

1 | Contiene las tarjetas de |
| 1S.VII.15 = CABINA [ X 3 5 8 Sl | servicios de  emergencia |

§ | ‘ diarios.

Contiene la convocatoria, el |

| registro y documentos que
acreditan el ascenso de los
policias.

| 1S.VIIL16 = ASCENSO POLICIAL | X ‘ [ 3 |7 10 Sl

| Se integra por los documentos
| generados de las actividades

| 1S.X.1 | INFRACCION X X | 3 7 | 10 | Si ) |
[ { | | de la regulacion de |
{ | | | | estacionamientos y |
e ) R e i e estaciénometros dentro del /
| { | [ municipio, asi como lag
| 15UX2 | PERMISO XX 3 | 7 | 10 st | infracciones g

{ { i | | | incumplimiento de la

|
| | normatividad aplicable.

2S. OBRAS PUBLICAS E IMPACTO AMBIENTAL

25.1. EDUCACION AMBIENTAL

Se integta por los expedientes |

2501 CONTROL DE EDIFICACION
| ALINEAMIENTOY

i PROYECTOS X | x 3 7 10 NO PARCIAL | de los proyectos en espacio i
J publico municipal.
} Se integra por los expedientes |
; ELINNACIGNIGE relacionados al retiro de |
| 25412 CONTAMINACION X 3 1| 4 S propagands dp dwteHiags,
1 \ VISUAL ‘ ; { eliminacién  de  grafiti y | ]
1 i rehabilitacion de espacios |
PElead ‘ | | o | | | | publicos -
i | | { | ‘ |
25,111 OBRA EN PROPIEDAD PRIVADA
‘ <
£

| 25021 | Vivero oiciat xx 5 0 25 NO | PARCAL |

| 254112 | REMODELACION X | X j 5 20 25| NO | PARCIAL

251113 | ANDAMIOS X X ‘ 5 20 25 NO | PARCAL Este expediente dnico de

| 25.01.1.4 | HABITABILIDAD X X 5 20 25 NO | PARCIAL Frf"“te; ge “Ce”dasé ZS‘T"* K

I o T DU — T T = = T B T integrado por uno 0 mas elos
25.111.1.5 | ANPLACION MAYGAIO X X | 5 | 20 | 25 NO PARCIAL | diferentes tramites con los |

| MENOR . ‘

| E L E | - I e = — I | que se cuenta por predio y/o

| 251116 | BARDEO | x | x 5 20 25 | NO | PARCIAL | direccin

| CONSTRUCCIONOBRA | . | . . | o1 | T

7 loromenor | X X | 5 ||| No | eaRcaL

| 25.01.1.8 | DEMOLICION | x | x 5 20 25 | NO | PARCAL




‘ RUPTURA DE AGUA'Y | |
| 25.011.1.9 | DRENAJE (TOMAS X | X 5 20 | 25 NO | PARCIAL

|
‘ | DOMICILIARES) ‘ | | | ‘ | )
1 MOVIMIENTO DE ‘
:, 25.111.1.10 | TiERRA [ X | X | 5 | 20 | 25 | NO | PARCIAL
| RUPTURA, ‘
2S.11.1.11 | INFRAESTRUCTURA'Y X X 5 20 | 25 NO | PARCIAL |
OTROS USOS ‘ |
}’ (i o F 1 I T T | }
| 25.111.1.12 | PERGOLADOS X | X | 5 20 | 25 NO | PARCIAL |
| 25.11.1.13 | ADAPTACION | x | X ‘ 5 20 | 25 NO PARCIAL 1
| 25.111.1.14 | URBANIZACION | X X 5 20 | 25 | NO PARCIAL ?

| L - :
| CAMBIO DE DIRECTOR

TAPIALES X | X 5 20 | 25 S

R crcooNsAGIE | x | x 5 3| 8 S|
| 25013 | CERTIFICACION DE X X 5 10 | 15 NO PARCIAL
r " FINCA ‘ ‘
3 | CONSTANCIA DE
[ aino OFiCIAL X | X 5 3 8 sl
| CONSTANCIA DE ; ‘ ‘
M oS VeRDES X X 5 1015 NO | PARCIAL
asae zssh;i';gc:)?::\é&i X X 5 20 | 25 NO | PARCIAL |
‘ | LICENCIAPARA
| 2547 | ESTRUCTURAS Y X | X 5 20 | 25 | NO PARCIAL
' | ANTENAS ‘ ‘
|
| | |
| 25.M.8 | UMPIEZAYDESPALME = X | X 5 3|8/ s ‘
}» | PERMISOS PARA ‘ 1
L2519 ; CONSTRUCCIONES X | X 5 3 8 N
| PROVISIONALES
| |
| 2501110 |
i

25.1V OBRA PUBLICA

| 25.4v.1 CONTRATACION DE OBRA

PROCEDIMIENTOS DE | 10 | S| Se integra por los documentos &
CONTRATACION [ [ | | | necesarios para asignar una

PROPUESTA DE | % ‘ obra publicay los paquetes de |
ADJUDICATARIOS [ | | 7 | obfa.

>
>
w
~

| 25.0v.1.1

| 25.0v.1.2

‘ Estd integrado por los |

| ‘ | documentos relativos a la obra

[ w | publica, como lo son: bitdcora

| 25/v.2 | EJECUCIONDEOBRA X | X | 3 7 |10 sl deobies, Infores de obi. /o

‘ { ‘ prorrogas, diferimientos o

| suspensiones y reanudaciones |
de obra (dependerda de la

| naturaleza de la obra

| Corresponde a los

| | | ‘ | documentos que presentan las |

250v3 PADRON DE [ | personas fisicas o morales |

[ CONTRATISTAS para registrarse en el padrény
| ejecutar obra publica, asi
| como el padrén mismo.
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3S. REGISTRO CIVIL

1381 ACTOS DE ESTADO CIVIL
3511 DEFUNCION | X X PERMANENTE | NO
| 35.1.2 . DIVORCIO X | X PERMANENTE ‘ NO Comprende los libros |
I - i 3 f i integrados por los actos de |
| REGISTRO " ) i
‘ 38.1.3 | EXTEMPORANEO X X ; PERMANENTE NO estado civil que se asientan; ‘
= —t S - - t deberdn quedarse |
3514 MATRIMONIO X X PERMANENTE NO permanentemente en la |
! - i ‘ | : : | oficina de Registro Civil que las
NACIMIENTO Y {
3;1.5  RECONOCIMIENTO ‘ X . X | PERMANENTE ' ‘ : NO | generd.
| 35.1.6 SEPARACION DE BIENES X X ‘ PERMANENTE NO
‘ ‘ ' ' ' | Los  expedientes  estd
| integrados por
3 [ | documentos necesarios pe
| 38.2 APENDICE X X | PERMANENTE | | NO realizar los trdmites de a “
3 | civiles. Para su destino final, |
deberdn atender la
| 5 normatividad del Estado.
{ Estd integrado por las
I ' ASUNTOS JURIDICOS rectnﬂ;auongs, anotaciones, |
| atencién de juzgados y demds |

; 35.3 | EN MATERIA DE X X PERMANENTE NO

| REGISTRO CIVIL documentos relativos al drea

juridica de Registro Civil |
Municipal.

35.1. EXPEDICION DE ACTAS

| Estd integrado por los
documentos que avalan la |
| | relacion de formatos que se |
38.1.1 RELACION DE X PERMANENTE | NO entregan a las diferentes |
| FORMATOS [ I . N ‘

| [ oficinas del Registro Civil del
5 | Municipio para la expedicién |
‘ | de actas. |

4S. PROMOCION ECONOMICA, DESARROLLO RURAL Y TURISMO ‘
|
|

4S.1. CENTRO HISTORICO

PARCIAL | Esta integrado por los
expedientes del resultado de |
| trabajo de supervision de

| COORDINACION | x| 3 3 |6 NO

45.1.2

ESPACIOS PUBLICOS X 3 3 6 NO PARCIAL — : s
} campo, revisién de inventario |
| i [ B I [ de mobiliario urbano y vistos |
VISTO BUENO PARA e ‘
| 45.1.3 PERMISOS X [ 3 3 6 S| buenos del Centro Histérico.

“ | : ‘ | Estd integrado por los “
| 45411 | FERIA DELEMPLEO P X ‘ 3 | 3 6 NO PARCIAL | documentos de las ofertas |

| laborales, derivadas de—

: | ‘ ‘ convenios con empresas y/!
| 45412 OFERTADEVACANTES X 3 3 6 si ferias de empleo.
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;
AL

| asav.2

TAVEY

45.V1.2

| 4s5.v1.3

| asv14

| as.vi2

35

FOMENTO ARTESANAL

| INVENTARIO DE PIEZAS |

- PROMOCIONY
| DIFUSION ARTESANAL

| DESARROLLO DE

7" | INCENTIVOS FISCALES
| 45.v.3

% 4SV.4 . APERTURA DE

| DESAZOLVE DE DRENES |
| PARCELARIOS Y

| PLUVIALES EN LAS

_ AEAS RURALES

| DETECCION DE

| TUBERCULOSIS EN
___| GANADO RUMIANTE

‘ REHABILITACION DE

| VIALIDADES RURALES
 consmooe
| DESARROLLO RURAL
| SUSTENTABLE

45.Vil. PADRON Y LICENTIAS

4s.Vil.1

GIRO GENERAL

TOTAL

PARCIAL |
| artesanos del municipio, y de |

| PARCIAL |

| PARCIAL |

PARCIAL |

PARCIAL

| Estd integrado por los |
| expedientes del resultado de |
| trabajo de los proyectos que

municipio

| Estd integrado por los |
| documentos relativos a las

| Estd  integrado por los
| expedientes del resultado de

| del campo,

| provisionales.

Estd integrado por los |
| expedientes del resultado de |
trabajo de la promocién vy |
| difusion del fomento |

artesanal, asi como de los |

los inventarios de las piezas |

| artesanales que se exhiben.

se realizan para la captacion y
atencién de visitantes al

micro, pequefio y medianas
empresas.

las actividades que se realizan |
como apoyo a los trabajadores |

| Actas y acuerdo del consejo

Estd integrado por los |
expedientes de los comercios |

| fijos establecidos en el .
| municipio, de los diferent

giros, licencias y permis :\\l
|




‘ UN ARO

| PROVISIONAL

‘ f ‘ | DESPUES DE ‘

| 4SVIL3 | GIRORESTRINGIDO X anann | 5 | S|
[ al | | | | COMERCIO | |

Casviig | MODULOSARE X 3 58 s
| aswms | PERMISO X 3 5 8 si
! P ! 4 + - + —

5S. CATASTRO MUNICIPAL

Es el conjunto de registros |
catastrales, los cuales |
| contienen los datos generales
! |y particulares de los bienes |
58.1 ‘ PADRON CATASTRAL X X X PERMANENTE 0 | NO inmuebles

ubicados en el territorio
municipal. La informacién se
genera y resguarda de manera

digital.
58.2 :
CARTOGRAFIA Y VALUACION
| 55.2.1 AVALUO X | X 1 1 2 NO PARCIAL | Estd integrado por todos los
: ‘ ‘ planos, levantamientos
‘ | ‘ ‘ | | cartograficos y  avaluos |
3 ; : HASTA ‘ catastrales de los inmuebles |
55.2.2 gf:ZgGRAF’A e X | x CONCLUIREL | 1 . NO PARCIAL | delterritorio municipal. \
| TRAMITE ‘ ; |
TRAMITE Y REGISTRO
‘ ‘ | Seintegra con los documentos | #
‘ de los trémites realizados ante | y
: | SERVICIOS ‘ | Catastro, como los
9531 | CATASTRALES X X t 2 3 S| | antecedentes de los |
; | inmuebles, el registro de no |
propiedad, entre otros. |
Documentos que reflejan el |
| [ movimiento de los predios del
ANOTACIONES | territorio municipal. La
| S5 CATASTRALES % | 3 . . NO PAGRIAL eliminacion se realiza
conforme a la legislacion en |

| materia de Catastro. | .

SUPERVISION Y ESTUDIOS

Incluye  los  documentos |

‘ [ ‘ necesarios para asignar un
55.4.1 f TABLAGDE VALORES X X ] X PERMANENTE 0 NO valor a las propiedades. La

CATASTRALES | . .
informacién se genera vy
resguarda de manera digital.

FUNCIONES COMUNES

1C. LEGISLACION

i 1C1 | REGLAMENTO X ‘ 3 | 1 4 NO TOTAL
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| 1c2
| 1¢3

ic4

1C5
1C.6

| 167

1c8

ACUERDO DE CABILDO

| ACTAS DE SESION DE
| CABILDO
INICIATIVA DE LEY DE

INGRESOS
INICIATIVA DE
PRESUPUESTO DE

| EGRESOS

GACETA MUNICIPAL

. INICIATIVAS

(REGIDORES)

MESAS DE TRABAJO DE
COMISIONES

3 3
3 ul 4
3 1 4
3 1 4
3 0
3 2
3 3

2C. ASUNTOS JURIDICOS

NO

NO

NO

NO

NO

NO

SI

TOTAL

TOTAL

TOTAL

TOTAL

TOTAL

PARCIAL

se decide si se conserva.

Estd integrado por todos los
documentos relativos a la
creaciéon de iniciativas,
proyectos, reglamentos u
otros, que se presentan al
Pleno de Ayuntamiento.

Se envian dos ejemplares a la
biblioteca del Archivo
Histdrico, previa autorizacion
de la Direccién de Archivo
General Municipal.

Dependiendo del tipo vy
trascendencia de la iniciativa |

Se integra por la |
documentacién administrativa
generada para las reuniones o
mesas de trabajo de los

2C1
| 2c.1.1

2C.2.2
2C.1.3
| 2C.1.4

2C.1.5

2C.1.6

2C.1.7

2c1.8
| 2¢1.9
' 2c110
2c111

2C.2

2C.3
2C4

2C.5
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ACTAS

ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION

ACTA DE COMITE

ACTA DE COMISION

ACTA DE CONSEJO

ACTA DE DESTRUCCION
SELLOS

ACTA DE DESTRUCCION
DE DOCUMENTOS
OFICIALES

ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
HECHOS

ACTA DE INFRACCION
ACTA DE INSPECCION
ACTA ADMINISTRATIVA
ACTA CONSTITUTIVA

ASESORIA JURIDICA

BUSQUEDA DE |

DOMICILIO

CERTIFICACION

| COMODATO

3 2
3 2
3 2
3 2
3 2
3 2
3 2
3 2
3 2
3 2
3 2
3 1 4
3 1 4
1 2 3
HASTA EL
TERMINODE | 10
SU VIGENCIA

NO

NO

NO

NO

S

NO

Sl

NO

Sl

S|

NO

SI

S

Sl

NO

PARCIAL

TOTAL

TOTAL

TOTAL

TOTAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

regidores.

Se incluyen todos los

documentos requeridos para |

la entrega-recepcion.

Se incluyen todos los

documentos requeridos para

la creacion del Acta y los

acuerdos que en ellos se

establezcan.

Se incluyen todos los

documentos requeridos para

los procesos

correspondientes. i
>

Estd integrado por los
expedientes generados a |
partir de la creacidn del Acta.

Incluye el registro del tipo de

| asesorfa.

Estd integrado por los |
expedientes derivados de
solicitud.

Incluye el  registro
certificaciones realizados.

Estd integrado por los
documentos necesarios para
| llevar acabo la actividad.

=
) O




HASTAEL

2C.6 | CONTRATO X X TERMINODE | 10 NO PARCIAL
v SU VIGENCIA
‘ HASTA EL
| 2¢.7 CONVENIO X X TERMINODE | 10 NO PARCIAL
SU VIGENCIA
HASTAEL
2.8 DENUNCIA X X TERMINODE | 10 NO PARCIAL
SU VIGENCIA
2¢.9 DESCUENTO X | x| x| 3 2 5 | S|
2C.10 DETENCION X X ‘ 3 5 8 S|
DEVOLUCION DE
gc.u | OBJETOS Y VEHICULOS X | X “ ) 8 !
HASTA EL
2C.12 | DONACION X X X | TERMINODE | 10 NO PARCIAL
‘ | SU VIGENCIA | /
; HASTA EL
213 | EMBARGO X X | TERMINODE | 5 S|
‘ ‘ SU VIGENCIA
‘ EXPEDICION DE BAJAEN :
2614 | caprasDERESIDENCIA | < ’ 03 rAwme /1@/
FALTA
| 2C.15 | ADMINISTRATIVA X | X 3 | 7 7 10 N |
' INFORME
2C.16 HOMOLOGADO DE | X X 3 7 10 sl
_ : | POLICIA 7 ;
| 2C.17 | PROCESO JUDICIAL
HASTA QUE
2C17.1 ADMINISTRATIVA X X SE DICTE 7 S|
SENTENCIA
HASTA QUE
2C17.2 CIVIL X X SE DICTE 7 S|
SENTENCIA
‘ ‘ HASTA QUE
2€.17.3 PENAL X X SE DICTE 7 sl
‘ SENTENCIA
HASTA QUE o
| 2174 | MERCANTIL X | X | SE DICTE 7 S| Estd integrado por los
| SENTENCIA gxgefjlentes de pro‘ce.sc')s ‘
HASTA QUE Jhud[aalest,é dgsde su inicio &e
20175 | AGRARIO X | X SE DICTE 7 sl asta sutermino. ‘ o
5 _ SENTENCIA |
{ ‘ HASTA QUE
2C.17.6 | FAMILIAR X | X SE DICTE 7 sl
‘ SENTENCIA
HASTA QUE
2C.17.7 | LABORAL X X SE DICTE 7 S|
SENTENCIA
HASTA QUE
2C.17.8 ELECTORAL X X SE DICTE 7 NO PARCIAL
‘ SENTENCIA
‘ Incluye todos los documentos |
| 2c18 PARTE DE NOVEDADES = X | X 3 7 | 10 S| generaras pacyel realsws Be !

| las actividades relaciona
con las detenciones.
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2C.19

2C.20

| 2C.20.1

| 2c20.2

2C.20.3

2C.20.4

2C.20.5

| 2206

2C.20.7

2C.20.8

| 2€.20.9

| 2¢.20.10

| 2¢.21

| 2c.22

| 2c.23

2C.24

2C.25

| 2C25.1

2C.25.2

| 2€253
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PRESCRIPCION X X

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD

| PATRIMONIAL X ] X
INDEMNIZACION X | X
| RECUPERACION  DE % | &
| PREDIO MUNICIPAL
| DEMOLICION x| x
| clubApbano N ' .
| CONTRA DE POLICIA
COMISARIA EN CONTRA | |
DE POLICIA
RESPONSABILIDAD  E
INVESTIGACION X X
ADMINISTRATIVA
RESPONSABILIDAD
| ADMINISTRATIVA X X
SANCIONATORIO
| rROBO, DARO ©

| EXTRAVIO DE BIENES | X X
~ PATRIMONIALES

DE ACLARACIONES X X
PUESTA A DISPOSICION % X
DE VEHICULO
RESGUARDO DE % q

| VEHICULO
MEDIOS
ALTERNATIVOS DE %
SOLUCION DE
CONTROVERSIA

| RECTIFICACION X X

' RECURSOS
ADMINISTRATIVO X X
DE REVISION X X

| DE TRANSPARENCIA X X

HASTA EL
TERMINO DE
SU VIGENCIA

HASTA SU

| FINALIZACION

FINALIZACION |

HASTA SU
FINALIZACION

HASTA SU
FINALIZACION

HASTA SU
FINALIZACION

HASTA SU

HASTA SU
FINALIZACION

HASTA SU

| FINALIZACION

HASTA SU
FINALIZACION

HASTA SU

FINALIZACION

HASTA SU
FINALIZACION

3

HASTA LA
RESOLUCION
FINAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

| PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

| Estd integrado por los

| informacién.

| este sujeto obligado.

Estd integrado por los |
documentos necesarios para |
llevar acabo la actividad.

Estd integrado por todos los
documentos necesarios para

| llevar a cabo un procedimiento |

administrativo, desde el inicio
hasta su término (resolucién,
desistimiento, renuncia,

caducidad). 4‘6

Incluye el registro con las |
caracteristicas y condiciones |
del vehiculo.

expedientes del resultado de |
trabajo realizado de medios
alternativos para la solucidn
de controversia.

Se compone de los
documentos necesarios para
realizar una rectificacién.

Incluyen los  documentos
necesarios para llevara cabo el
Recurso.

Esta integrado por toda la
documentacién derivada de
una inconformidad ante la
respuesta de una solicitud de |

Integra la documentaciénique
apoya a solventar la denungi
por la falta de la publicacion |
lainformacién fundamental de |

o

O




| Se integra por toda Aa
documentacién referente a la

PROTECCION DE DATOS inconformidad ~ de  una
| 42od PERSONALES a A 3 3 & 3 respuesta a la solicitud del
ejercicio de derechos ARCO o
portabilidad.
Se integra con los documentos
2C.26 RESOLUCION X X 3 3 | 6 sl de decretos, = sums o
sentencias emitidas por una
autoridad judicial.
Estd integrado por los '
2€27 | SINIESTRO X | X 3 2 | s i daspimgatss. vclathos 5 o8
‘ siniestros de los vehiculos |
oficiales.
| TRAMITE DE
HASTA LA <
REGULARIZACION DE SECLICIGN Estd integrado por los

| 2¢.28 PREDIO y DE X X 0 0 NO PARCIAL | documentos necesarios para

DE LA | e o
TITULACION DE OFICINA | llevar a cabo la regularizacién

, | PROPIEDAD ‘ v y tramites de ftitulacion de
' 2€29 | TRAMITEEJIDAL | x | x 3 3| 6| wNo |Pparcag | Prediosenelmunidpio.

2C.30 QUEIJAS
HASTA LA Estd ‘ integrado  por los
2C30.1 | INSTANCIAS ESTATALES = X RESOLUCION | 3 sl expadientes resultato de 1as
EINAL acciones realizadas de las
quejas ante instancias
estatales y/o federales, tales
como recomendaciones,
HASTA LA posicionamientos,
2C.30.2 INSTANCIAS FEDERALES X RESOLUCION 3 Si pronunciamientos, actos de
FINAL | investigacidn, entre otros.
HASTA LA Se integra por los amparos que
2€31  AMPAROS X RESOLUCION | 5 NO | maRcia | MO forman pare de un
{ FINAL | .exp.ef:hente de un proceso |
judicial.
Se integra por los documentos
2¢.32 CESION DE DERECHOS | X para  ceder derechos u
; obligaciones, conforme a la |
X 3 3 6 S| normatividad municipal.
Son documentos con los que
2¢.33 DEVOLUCIONES ~ DE X 3 5 3 S| se acredita la devolucién de
IMPUESTOS ingresos a personas fisicas o

| morales.

| Se integra por los documentos
| 2C.34 EXENCIONES X 2 3|5 Sl para que una persona quede |
eximida de una obligacién.

Corresponde a los
apercibimientos sobre el pago
de predial, agua, licencias,
multas, mercados, asi com
citatorios o notificaciones g
no forman parte de

| expediente de un proces
judicial.

2C.35 | NOTIFICACIONES X X 3 2 5 S|
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2C.36

2C.37

2C.38

| 2C.39

3C.1

3C.2

3C2.1

3C2.2

3c23

3C2.4

3625
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DICTAMENES X

MEDIDAS CAUTELARES X

PERMUTAS X
PUBLICACION DE | .
| EDICTOS

| ORGANIGRAMA X

MANUALES ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ”
| ORGANIZACION

MANUAL DE %
| OPERACION

MANUAL DE %
| PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE SERVICIOS X

MANUAL DE PERFILES

DE PUESTOS

1 1
1 3
2 5
1 1

. ORGANIZACION

3 2
3 3
3 3
3 3
3 3
3 3

S

S

S

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

NO

PARCIAL

| PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

| Estd

Corresponde a la opifiién
técnica sobre el  costo-
beneficio de realizar alguna
reforma, adicién, o nuevo
reglamento del municipio.

Corresponde a las indicaciones
de instancias judiciales.

Corresponde a todo el proceso
para poder aplicar el "dinero
virtual" (derechos,
contribuciones e impuestos)

de obra publica, etc.

Se refiere a los
emplazamientos o0  avisos
provenientes de autoridades
judiciales, que se colocan en
los estrados del Municipio y
que no forman parte de un
expediente de un proceso o un
procedimiento.

integrado  por los |
documentos  funcionales y
jerérquicos de organizacién de |
areas para el funcionamiento

| de las dependencias del

Gobierno Municipal.

Estd integrado por la
documentaciéon que permite
sefialar toda la informacién de |
la estructura y funciones de las
unidades administrativas que
integran el Ayuntamiento ‘

Estd integrado por la
documentacién que permite
visualizar como se realizan las
actividades.

Contiene la documentacién
que permite establecer el |
funcionamiento interno del |

| Ayuntamiento.

Contiene la documentacion
que permite establecer los
servicios  sustantivos  que
brinda cada dependencia.

Contiene los documentos para |
elaborar los perfiles B
puestos, relacion entre ell
jerarquias, grados
autoridad y responsabilidad, |
funciones y actividades.




Se integra por los documefitos
que establecen reglas,
instrucciones,

recomendaciones y  que

' PROTOCOLOS, GUIAS Y describen la actuacién, etapas,

‘ 3C3 X X 3 3 6 NO PARCIAL

LINEAMIENTOS fases, formatos y son la guia
para realizar  actividades
especificas y/o emergentes,
emitidas por la autoridad

municipal. ; !

4C. RECURSOS HUMANOS

| Estd integrado  por los
expedientes personales de los |

1 ANO A serdeores publicos ' .del

‘ PARTIR DE LA | Gobierno Municipal;

4Cc.1 EXPEDIENTE LABORAL X BAJA DEL 20 | SI nombramiento, identificacion

PERSONAL oﬂcxall, carta‘ fie pohaa,

vacaciones, incidencias vy

demds documentos relativos

| al servidor publico.

Se refiere a los documentos de
movimientos o registros que
afectan las remuneraciones de
los servidores publicos, como

| INCIDENCIAS DEL el registro de asistencia, faltas,

| PERSONAL retardos, vacaciones,

| incapacidades, permisos,
entre otros, excepto aquellos |
documentos originales que se
integran al expediente laboral. .

4Cc.2

Se integra con los documentos =
para gestionar, administrar y ‘
otorgar a los servidores |
SEGURIDAD SOCIALY publicos, seguridad social y
s | PRESTACIONES X . 0 pas - otras prestaciones, como son
atencion médica, pensiones,
vales de despensa, transporte, |
préstamos, etc. ‘

Esta integrado por las pélizas
4C4 | SEGURO DE VIDA X X 2 3 5 S de seguro de los servidores
‘ publicos municipales. ‘

Esta integrado por todos los

1ANOA
acs COMISIONADOS X PARTIRDESU | 20 sl dogumentos:que somprusian
BAIA el pr'oceso‘de. comisionaraun |
[ servidor publico. i ~
1ANOA Estd integrado por todos | \Q\ /
4C6 LICENCIAS SIN GOCE DE X PARTIR DEL ’ 5 documentos que comprueba N N
ey | SUELDO TERMINO DE las licencias de los servidores\_
SU LICENCIA | publicos. ‘
1 ANO A Estd integrado por todos los |
4c.7 | HORAS EXTRAS DEL X PARTIR DEL | 2 5| documentos que comprueban |
“ PERSONAL TERMINO DE el pago de horas extras al |
SU LICENCIA personal
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| SC.LS

- sciL

5C.I.2

| 5C.L3

| 5C.IL5

| 5CI1.6

5C.I.7

| 5C.IL8

5C.IL.9

43

5C.IL4

- EMPRESTITOS

RECURSOS ESTATALES

| RECURSOS FEDERALES

RECAUDACION

| SUBSIDIOS Y
PATROCINIOS

BIENES MUEBLES,
INMUEBLES E
INTANGIBLES

| DEUDA PUBLICA

| INVERSION PUBLICA

| MATERIALES Y

| SUMINISTROS
SERVICIOS

| PERSONALES

SERVICIOS GENERALES

| TRANSFERENCIAS,
ASIGNACIONES,
SUBSIDIOS Y OTRAS
| AYUDAS

| FONDO REVOLVENTE

| COMPROBACION DE
| GASTOS

5C. RECURSOS FINANCIEROS

5C.l. INGRESOS

3 1 5 8
3 5 8
3 5 | 8
3 5 | 8
3 5 8

ALTERMINO |

DE SU 7
VIGENCIA

AL TERMINO

| DESU 7

| VIGENCIA

AL TERMINO

DE SU 7
VIGENCIA
3 |3 6
3 27 | 30
3 5 8
3 7 | 10
3 | 7 | 10
3 7 | 10

Sl

S

N

SI

NO

NO

S

S|

S

NO

S

Sl

S

N

PARCIAL | provenientes de donaciones, |

Estd integrado por los
| documentos que acrediten la
| entrada de dinero a la Hacieda |

Municipal que generan deuda

publica.

Estd integrado por los :
| documentos de los recurso
| provenientes de partida
| federales y estatales.

[ Esta integrado  por los
documentos que acrediten la |
entrada de dinero a la Hacied
Municipal y que no generan
deuda publica. |
Se integra por la
documentacién que acredita ‘
la entrada de recursos |

| econdmicos de los Organismos |
Piblicos  Descentralizados, |

patrocinadores, subsidios, u |
| otros; tanto de instancias |
| gubernamentales,
particulares,  organizaciones
civiles, entre otras.

| PARCIAL

3
Incluye todos los documentos |
generados producto de las |3
| erogaciones del Gobierno del |
| Municipal “

PARCIAL

| Se integra por los documentos |

| para la justificacién, |
| asignacion y comprobacién de |
| recursos econdmicos |

| otorgados por la Tesoreria.




| 5Cai.1

| 5C.HL2

| 5CIIL3

| 5C.I.4

| 6C.1

| 6C.2

6C.3

| 6C6

6C.7

CUENTA PUBLICA

AVANCES DE GESTION

FINANCIERA E

| INFORME DE
| DESEMPENO A LA
| GESTION

|

" CONCILIACIONES

BANCARIAS
SISTEMA DE
EVALUACION DE LA
ARMONIZACION
CONTABLE SEVAC

| ADMINISTRACION DE
| ADQUISICIONES

=== S R SR

ADMINISTRACION DE
BIENES INMUEBLES

| ADMINISTRACION DE
| BIENES MUEBLES

PADRON DE
PROVEEDORES

PADRON VEHICULAR

| SEGURO Y FIANZA

VEHICULAR

RESGUARDO DE
VEHICULOS

5C.11l. RENDICION DE CUENTAS

3 7 10
3 7 10
3 7 10

6C. RECURSOS MATERIALES

1 ANO
DESPUESDE | 3 4
SU BAJA

1 ANO
DESPUES DE 3 4
SU BAJA

1 ARO
DESPUES DE 3 4
SU BAJA

1 ANO
DESPUES DE 3 4
SU BAJA

1 ARNO ,
DESPUES DE 3 | 4
SU BAJA

NO

NO

NO

NO

NO

NO

S

S

S

Sl

S

PARCIAL

PARCIAL

| PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

| PARCIAL

| otros).

Se  compone por los |

| vehiculares.

| Se compone de los

documentos relacionados con
el estado de la situacion |
financiera, informes contables
y presupuestarios,

' movimientos bancarios, asi

como la evaluacién de la
armonizacién contable,
conforme a la normatividad
aplicable. ‘

Documentos que acreditan
administracién

la E
adquisiciones en sus

diferentes modalidades
(requisiciones, compras
directas, licitaciones, entre

|

Se integra por Jos documentos |

de los inmuebles propiedad |
municipal y aquellos que |

| sirven para el servicio pablico. |

Se integra por los documentos |
necesarios para el control del
uso y destino de bienes

|_muebles.

| Se integra por los documentos |

necesarios para el registro de |
proveedores en el padrén.

Se integra por los documentos
necesarios para el registro de |
vehiculos en el padrén.

documentos relativos a la |
contratacion  de  seguros |

{

Se integra por los ekpédlentes ‘

| de los resguardantes de los

vehiculos oficiales.

| 6C.L1
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| DEPURACION
| DOCUMENTAL

QL Y;

NO

TOTAL

| Se integra por los inventario
de baja documental, las acta
de comité, cabildo y demads
documentos del proceso de |
depuracién.




L 6CL2

6C.1.3

| 6C.L4

| 6C.1.5

6C.1.6

7C.1

7C.2

7C.3

7C.4
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CONSERVACION Y X
| PRESERVACION

CONSULTA EXTERNA X

CONSULTA INTERNA X

RESGUARDO 4

PRECAUCIONAL

INVENTARIO GENERAL X

ASIGNACION DE

| PERSONAL DE X

LIMPIEZA

| MANTENIMIENTO Y

CONSERVACION A X
EDIFICIOS PUBLICOS

MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE X
VEHICULOS

PROVISION DE
MATERIAL DE X
LIMPIEZA

PERMANENTE

HASTA SU
DEPURACION

1 ANO
DESPUES DE
SU BAJA

10

15

NO

S

Sl

NO

S

S

SI

Sl

S

Se integra por la bitCo

| ficha, recomendaciones vy
| demas documentos  que

indiquen el proceso de
restauraciéon realizado a los
documentos.

Se integra por los oficios de
solicitud, bitécoras, vales de
préstamo y demas |
documentos necesarios para
realizar una consulta de
documentos en el Archivo
General Municipal.
Corresponde a los inventario
y oficios para trasferir
expedientes al Archivo de
Concentracién. Formaran

parte del expediente de
depuracion. S

Se integra por el inventario de
expedientes resguardados en
el archivo de tramite de cada
area o unidad administrativa, |
asi como los oficios que se
generen sobre este tema.

Estd integrado por los |
documentos que avalan las

asignaciones del personal de

intendencia para realizar el

aseo en las oficinas y/o éreas

|_de trabajo.

Estd integrado por los

documentos resultado de las

actividades del

mantenimiento % la |
conservacién de los edificios

publicos municipales y

planteles escolares publicos de

educacién bdsica, derivados

de la orden de servicio de

albafileria, carpinteria,

fontaneria, electricidad, entre

otros.

Estd integrado por los
documentos de
mantenimiento preventivo y
correctivo que se realiza a los
vehiculos oficiales, propiedad
del  Gobierno  Municipal,
derivados de una Hoja
Multiple de Reparacion. N

Estd integrado por los

documentos generados de la

provisién de los materiales de

limpieza, a las distintas |

dependencias del Gobierno
| Municipal.




7C5

7C.6

7C.6.1

| 7C6.2

8C.1
8C.2

8C.3

9C.1

9C.2
9C3

| 9Ca

9C.5

9C.6

SOPORTE Y
MANTENIMIENTO
TECNICO

VIGILANCIA

ASIGNACION DE
PERSONAL CIVIL

ASIGNACION DE
POLICIA

. DESARROLLO DE

SISTEMAS

REDES Y
TELECOMUNICACIONES

MANTENIMIENTO A
EQUIPOS

ACTIVIDAD
INTERINSTITUCIONAL

DISENO GRAFICO

FOTOGRAFIA Y VIDEO

MONITOREO RADIO,
TELEVISION Y REDES
SOCIALES

PAGINA WEB

PROGRAMA ESTATAL

X 3 1 L St
X 3 1 4 S
X 3 i - S

X 3 1 4 S
X 3 1 4 S|
X 3 1 4 S|

9C. COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES

X 3 3 6 NO
X 3 0 3 S
X 3 2 5 NO
X 3 0 3 S
X 3 0 3 Si
X 3 2 5 NO

PARCIAL

TOTAL

PARCIAL

Estd integrado por
documentos de
mantenimiento preventivo y
correctivo que se realiza a
equipos de computo,
telefénicos, linea de internet,
entre otros, propiedad del
Gobierno Municipal, derivados
de una hoja de servicio.

Estd integrado por 10
documentos que avalan las
asignaciones del personal civil
y/o policias para la custodia de |
un bien inmueble propieda
del Gobierno Municipal.

Se integra por los documentos
que acrediten el desarrollo o
adquisicién de software, asi
como los relacionados a las
redes y telecomunicaciones.

Bitacoras de mantenimiento

Se integra por los documentos |

relativos a reuniones,
gestiones y seguimientos con
instancias externas al

Gobierno Municipal, y que no
sean parte de alguna otra serie
documental, tales como
programas o proyectos.

Se integra por los documentos
de disefios, tanto fisicos como
digitales.

Se integra por las fotografias y
videos de los eventos vy
actividades
interinstitucionales.

Informacién  recabada de
medios masivos de
comunicacion.

Registro de uso y manejo de la
informacién que se publica en
la pagina oficial del
Ayuntamiento.

Se refiere a la documentacién

j generada por la colaboracién

§§
\




3 : ‘ ‘ ‘ | con programas establecidos a
| 9C.7 ﬂ PROGRAMA FEDERAL = X 3 2 5 NO | PARCIAL @ nivel estatal y/o federal.

| 9C.8 REDACCION X 3 0 3 S| Documentos que se generan a
l ! | ] | | partir de algin evento o |
i

suceso relativo a actividades |

b

| 9C.9 j RUEDA DE PRENSA X { 3 0 3 Si de]municipjo_
% A : ATENCION Y Documentos y registro de
{ | { ‘ { {
| | VINCULACION A ‘ - ; ;
0 mameoosy  * N R B il
| LIBERADOS i e Y :
Documentacion de alta, |
| control y baja o liberacién de
{ los estudiantes o egresados
| | que  participan en los |
| VINCULACION ‘ ‘ - )
9C.11 UNIVERSITARIA X 3 5 8 S | programas de servicio social y

practicas profesionales.

Incluye los formato;j/<
| establecidos para las (_/__)

actividades asignadas. 1

9C.I RECLUTAMIENTO MILITAR

: Documentos que amparan el |
EMISION DE CARTILLA | ‘ ‘ ‘ tramite y seguimiento para la
qt | . )
“ ot . MILITAR A 3 * s 3 | expedicion de las cartillas del |

servicio militar.

9C.Il RELACIONES EXTERIORES

| Expediente integrado con los
requisitos que establece la
i normatividad para expedir
| 9C..1 gl\An;IS:l?gR?E X 3 | O S pasaportes.  Concluido el
tramite se remite toda la |
documentacién a la Secretarfa |
¥l i ) | | | | | de Relaciones Exteriores.

10C. ANALISIS Y SEGUIMIENTO

| 10C.a INSPECCION Y VIGILANCIA
10C.1.1 AMBIENTAL X | X 3 3 6 S|
| ! (B ! I | | | | | Documentacién generada por
10C.1.2 | OBRA PUBLICA X | x| 3 36 Sl quejas  u  operativos
| | | | (diligencias de inspeccion y
10€.1.3 | REGLAMENTOS X | X 3 36 sl vigliancla),  orlentadas 2
i ) [ | ) | constatar el cumplimiento de
MERCADOS, ESPACIOS la normatividad en materia
| 10c.14 | ABIERTOS Y TIANGUIS | X | _ 3 _ 3 | b & ambiental, obra publica, giros
| z | comerciales y zoosanitaria. |
10C.1.5 PRODUCTOS CARNICOS | X X | 3 3 | 6 ‘ St !
| 10C.2 CALIFICACION DE ACTAS DE INFRACCION |
10C.2.1 REGLAMENTOS X X 3 3 6 Sl |
- = | ) | | | [ 1 | | Documento  que  permite |
| 10C22 | MERCADOS X | X ‘ 3 3 6 S| conosERyipagar el moniurdels |
N ! | | | S | I | infraccién  cometida,  por |
| 10€.2.3 | PRODUCTOS CARNICOS | X | X I 3 '3 6 | sl | omision Yo viglacion 2 1 |
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| 10C.2.4 | MEDIO AMBIENTE X | X 3 316 SI
| - 4
| 10C.2.5 | OBRAPUBLICA X X 3 3 16 Sl
| TRAMITES, GESTIONES
| 10C3 Y SEGUIMIENTOS X 3 3 16 Sl
; INTERNOS
‘ | REUNIONES DE
| 10C4 | L ABAIO X 3 3 16 SI
i
| ASKGHASION b X 3 2 |5 NO PARCIAL

; 03 | REPRESENTANTES

10C.1. ATENCION CIUDADANA

| . QUEJASY
) 10CI1 ~ SUGERENCIAS . 2 3 8 o
10C..2 | REPORTE X 3 3 6 S

| i !
ORGANIZACION
| 10C.1L1 ECIHAL NO

MECANISMOS
MUNICIPALES DE
PARTICIPACION
CIUDADANA

- 10C.01.2 NO

| SOCIALIZACION

10C.1.3

11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

PLAN MUNICIPAL DE
| DESARROLLO

NO TOTAL

>

| 111
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| PARCIAL |

PARCIAL

reglamentacién
correspondiente.

de los |

| Se compone
documentos necesarios para
el  trdmite, gestibn vy
seguimiento de actividades |
administrativas internas

| dentro del Gobierno |
Municipal, incluidos  sus |
Organismos Publicos |
Descentralizados, Comités y

| Consejos
Se compone de |
documentos de  solicitul;

| convocatoria, lista de |

| asistencia, evidencia |

| fotografica y de video, entre |
otros derivados del objetivo de
la reunién y que no sean parte |
un comité, consejo, comision u

| otro similar. ) -
Se integra por los oficios de |
convocatoria,  invitacion y |
designacién a funcionarios y |
servidores  publicos, para |
asistir en representacién o |
como comisién a eventos, |
reuniones, consejos, comités u |

| otros.

Formatos y documentos del |
| seguimiento de reportes y |

denuncias, o solicitudes de |

| servicios.

10C.1. PARTICIPACION CIUDADANA

| Seintegra por los documentos |

de la conformacion y acuerdos

| sus diferentes modalidades.

Documentos que amparan los |

mecanismos de participacion
ciudadana como el
presupuesto participativo,

ratificacion de mandato, entre

otros.

Incluye los documentos de |

perifoneo.

| politicas a seguir en el periddo
| de una administracion
| municipal.

de la organizacion vecinal, en

Documento que integra las

D




| PLAN PARCIAL DE
| URBANIZACION

| 11C.2

‘ 11C3

11C4

| 11C5

/| 11C.L1

| 11C.1L.2

11C.L3

Documentos para elaborar los
| | instrumentos que permiten el |
X 3 3 6 NO TOTAL | ordenamiento territorial

conforme a las condiciones y
caracteristicas del Municipio.

| I | Documentos que plasman los |
PROGRAMA objetivos y metas que deben
OPERATIVO ANUAL X | - 3 6 HO | PARCIAL realizarse en un afio y que
contribuyen al Plan Municipal. |

SISTEMA DE ' | ] | | Documentacién que refleja la

INFORMACION ‘ ‘ o S

GEOGRAFICA Y X 3 3 6 N0 | Tota | Stuacdndelmuncipioy :
ayuda en la toma de

:i:l-z:?éls::\?\(SIGEM) decisiones y planeacion.

Corresponde a las actividades
que realiza cada dependencia

roneso e e
ACTIVIDADES (Anual, X 3 3 6 | NO PARCIAL | . " ' ' [
trimestral y mensual) ‘ umcgs mfor.mes' ques pasin 2
Archivo Histérico son los
anuales, los demés se daran de

baja.

: Se integra con los documentos |
‘ de planeacién para actividades |
a corto plazo, conforme a las | -
‘ atribuciones de la oficina que | £
| PLAN OPERATIVO X ‘ 3 3 | 6 ‘ NO | PARCIAL | lo realiza, que puede atender | N

una estrategia u objetivo |

especifico del Plan Municipal 3
| de Desarrollo o situaciones |
| emergentes.

11C.l. GESTION, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE RECURSOS

ANTE AUTORIDAD

X 3 | 3 6 NO | PARCIAL | Se integra por los proyectosy |
§STATAL ) | | [ programas que se realizan |
ANTE AUTORIDAD para asignar recursos distintos | <
| FEDERAL L 3 316 NO PARCIAL | 3 los municipales. 1 :
: — e
Se integra por el seguimientoy |
PROGRAMAS la ejecucién de los programas 3
N |
| MUNICIPALES X ‘ 3 3|6 0 RABCIAL y proyectos realizados con |

L 11CH11

| 11c0.2

| 11C0I3
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. MUNICIPALES

recursos propios.

ADMINISTRACION

- | x 3 3 6 NO | PARCIAL | | ‘
| PUBLICA MUNICIPAL | | | ! Se integra por todos los \
EXTERNA A FONDO DE | documentos necesarios para
| ORIGEN FEDERAL Y/O X ‘ ‘ 3 3 6 NO PARCIAL | la evaluacién de las
ESTATAL ) ) | | | | | B actividades realizadas en el
PROGRAMAS X 3 3 6 NO PARCIAL municipio.

12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION




| 12C1

| 12C.2

12C3

| 12c4

12C5

12C.6

13C.1

13C.2

13C.3

13€3.1
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| SOLICITUD DE

| INFORMACION
RECURSOS DE
REVISION
EVALUACIONES EN
MATERIA DE

| TRANSPARENCIA

COMITE DE

| TRANSPARENCIA

PORTAL DE
TRANSPARENCIA

PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

13C. FORMACION Y CAPACITACION

CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS

CONFERENCIA X 3 3 6

PROFESIONALIZACION Y ACREDITACION POLICIAL

6 MESES A
PARTIR DE LA
CONCLUSION
DEL PROCESO
DE
SELECCION

ASPIRANTE A LA
CARRERA POLICIAL

NO

S

S

S

S

S

N

S

PARCIAL

Documentos que se genera
de los acuerdos aprobados en
las sesiones de Comité de
Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Documentos que se generan

para cumplir con la
normatividad en materia de
transparencia de la

publicacién de la informacién
fundamental y especifica.

Documentacién que se genera
partir de elementos vy
actividades interrelacionadas |
para establecer, implementar,
operar, monitorear, revisar,

mantener y mejorar el
tratamiento y seguridad de los |
datos personales, conforme a
la ley y demds disposiciones
aplicables.

)

Documentacidn derivada del
seguimiento de solicitudes de
acceso a la informacion.

Resultados de evaluaciones en
materia de transparencia

Se integra por la
documentacién generada para
gestionar y brindar cursos,
talleres, diplomados o |
cualquier otro tipo de
capacitacion  orientado a
profesionalizar a los servidores
publicos del Ayuntamiento,
cuyos capacitadores pueden |
ser internos o externos.
Documentacién que se genera
de los diferentes conferencias
impartidos para los servidores
publicos municipales.

Se integra con los documentos
de las evaluaciones y/o
examenes realizados durante
la  seleccién, como el
toxicolégico, ~médico, de
conocimientos generales, de
personalidad, estudios de
capacidad fisico-atlético, de
control de confianza,
patrimonial, y de entorno
social.




Se integra por los docuffientd
del proceso de selecciéon de

3 ANOS A aspirantes, el Certificado
13632 FORMACION . | PARTIR DE LA 3 | 10 5l ‘ Unico Policial y todas las
| - ACADEMICA POLICIAL BAJA DEL [ constancias de capacitaciones

POLICIA 3 de los elementos policiales |

integrantes de la Comisaria de
la Policia Preventiva Municipal |

PROFESIONALIZACION L ' Documentacion de |
| A OFICIALES DE ‘ | acreditacién y formacion de |

| | |
‘ 13CA . PROTECCION CIVIL Y X 3 T 11 s personal de proteccién civil y |

| BOMBEROS bomberos.

14C. EDUCACION Y CULTURA

EVERTOS NO PARCIAL

e | INSTITUCIONALES Documentacién generada dg—
EIRE r o [ [ [ [ . [ los eventos instituciona|e§6
| 14C.2 | EVENTOS CULTURALES X 1 3 | 4 NO | TOTAL | emergentes, asi como de los
! ‘ . | | | | | | ya establecidos, como la Judea

en Vivo, la Feria , entre otros.

>

w
~N
w

14C.3 | FERIIA X 1 3 | 4 NO TOTAL

Se integra por los documentos 3

| relacionados  con  cursos, |
‘ | talleres y capacitaciones, |
! CURSOS, TALLERES Y | | | dirigidos a la poblacién en |
(et CAPACITACIONES X ‘ ‘ - L} 4 2 general, que ofrece la [
Academia Municipal, la |«
Escuela de Artes y cualquier
otra oficina del Ayuntamiento. |

14C.I. ADMINISTRACION DEL CENTRO CULTURAL

| [ 1 Bitdcora anual de todos los

‘ | ‘ eventos  y  actividades |
P AG X 3 1 | | | .
[ ACdE | ENDA | 4 - institucionales y externos, €

| realizados en el recinto. ‘ -y ‘

14C.01. BIBLIOTECA

; Estd integrada por las fichas |

‘ EIOBT.%J(;-;I‘;FICA X PERMANENTE | O 0 NO bib!iogréfica.s' . de libros, |

| | | ) revistas, periédicos. |

Esta integrada por el formato |

de la Red Nacional de

Bibliotecas Publicas, donde se

; refleja los usuarios atendidos

ESTADISTICA DE ‘ (edad, género, nivel

o USUARIOS [ X ! | NG PACIAL académico, etc.), el material | (
utilizado, servicios de |

préstamo a domicilio, visitas |

guiadas, videoteca y otras ~

actividades de fomento., i)

Esta integrado por un formato) |

| para el registro de actividades \

de fomento a la lectura fuera |

| de la Dbiblioteca (incluye

| nombre de la institucién, |

| ‘ | | personas atendidas, actividad |
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| 14CH11

[ ]
w

N
w

14C.1L.3 | EXTRAMUROS X | 1 sl




realizada, nombre

responsable).
|
|
|

FOMENTO A LA Corresponde a estadisticas de

| 14C.l1.4 LECTURA X 1 2 3 Si Iectu'ra y demés documentos |
‘ . | relativos.
|
14C.111. CRONICA MUNICIPAL
‘ PUBLICACIONES Documentacién  sobre las
4C.NL1 X 2 NO PARCIAL
e | BIBLIOGRAFICAS 2 - investigaciones y
| T i T | publicaciones que se realizan
| | | fi tes al icipi
14CHIL2 | INVESTIGACIONES X ‘ 3 2 | 5| No | parcia | [Eferentes al municipio yfo

temas de interés.

15C.1 ALBERGUE X 3 3 6 sl
' ~ ATENCION DE ' '
‘ ;sc.z | TRABAJO SOCIAL 7 X , 3 3 6 S , ,
15C.3 ATENCION FAMILIAR X 3 3 6 S|
ATENCION
_ 15?'4 | PSICOLOGICA X | 3 3 6 ' S| |
CARAVANA DE LA
715c.s | saWwp X | ‘ 3 3 | 6 | NO PARCIAL |
15C.6 | CERTIFICADO MEDICO X ‘ 3 0 3 S|
15C.7 CONSULTA MEDICA X 3 3 6 S|
DISTRIBUCION DE
(1568 nsumosmépicos | " ’ i I
1 EPIDEMIOLOGIA Y
| 15C9 ESTADISTICAS X 3 By 8 ) y
f ~ ESTUDIO =T [ T - T i Documentacién generada por
‘ 15C.10 SOCIOECONGMICO X 3 3 6 SI las dl'ferentes alctlwdades de
; — - t atenciéon al ciudadano en ;
| 15C.11 LABORATORIO X 3 3 6 Si materia de salud. | ‘
‘ PARTE MEDICODE | ' ' ‘ <
| 15;.712 | LESIONES | X | 3 | 77 10 S| ‘ $}
| 15C.13 | PLATICAINFORMATIVA = X 3 3 6 S| |
15C.14 PLATICA PREVENTIVA X 3 3 6 S| \
15C.15 RAYOS X X 3 3 6 si m ‘
| 15C.16 REHABILITACION | X 3 | 3 6 S| \ |
! — " - — 1 4 4 - ‘
SERVICIOS DE \ |
| 15C.17 EMERGENCIAS [ X 3 3 6 sl \
' | MEDICAS | , » !
| 15C.18 URGENCIAS MEDICAS X 3 3 6 S| ‘ |
| 15C.19  MORTALIDAD X X 3 3 | 6 sl
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15C.20

| ATENCION A

VIOLENCIA

INTRAFAMILIAR

3 ANOS A

PARTIR DE

CERRAR EL
EXPEDIENTE

15C.1. SALUD PUBLICA VETERINARIA

| 15C1.1

15C.1.2

15C.1L3
15C.1.4
15C.L5
| 15C.1.6

15C.L7

16C.1
16C.1.1
16C.1.2
16C.1.3

16C.1.4
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CONTROL DE
SERVICIOS DE COBRO

SERVICIOS DE TRABAJO
POR CAPTURA DE
ANIMALES

| ATENCION

CIUDADANAEN
MATERIA DE SALUD

~ ANIMAL

EUTANASIA
HUMANITARIA

CONSENTIMIENTO
QUIRURGICO

| RECUPERACION DE

MASCOTAS

CAMPANA DE
VACUNACION

AUDITORIAS

AUDITORIAS INTERNAS

AUDITORIAS
ESPECIALES
AUDITORIAS A
ESTADOS FINANCIEROS
AUDITORIA A LA OBRA
PUBLICA

3 3 6 NO
3 3 6 NO
3 3 6 NO
3 3 6 NO
3 3 6 NO
3 3 6 NO
3 3 6 NO

16C. FISCALIZACION

X 3 3 6 NO
X 3 3 6 NO
X 3 3 6 NO
X 3 3 6 NO

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

Oficios con los cuales se
entregan los recibos oficiales
por el cobro de servicios, tales
como consultas, tratamientos,
desparasitaciones,  vacunas,
eutanasias, recuperacion de
mascotas, entre otros.
Registro y seguimiento de la
captura o recoleccién de
animales (control de jaulas),
que incluye caracteristicas y
destino final del animal.

/N

Formato para el regist@
atencién y seguimiento de<

reportes ciudadanos en

| _materia de salud animal.

Cédula o carta con la cual el
propietario de un animal,
autoriza su
humanitario.

| Cédula mediante la cual, el
propietario de un animal |

autoriza su  intervencién
quirdrgica.

Documento mediante el cual
se entrega un animal a una
persona,
responsiva del mismo.
Documentos para el registro
de la desparasitacion y/o
vacunacién de caninos Yy

. felinos.

Estd integrada por todos los
documentos generados del
trabajo de revision,
planeacion,
informes y seguimiento de los
diferentes tipos de auditorfas.

sacrificio |

firmando la |

ejecucion, |




| Documentos relacionados cs
el  seguimiento de las

[ | INCONFORMIDADES EN | | inconformidades contra los
| 16C.1.5 | MATERIA DE X X X 3 | 3 6 S diferentes actos de licitacién
| LICITACIONES PUBLICAS ‘ publica, como son la |
[ convocatoria, junta de

aclaraciones, fallo, etc.

| Documentacién referentealas |
DECLARACIONES | declaraciones  patrimoniales
| 2862 PATRIMONIALES 8 % { 3 3 g W PIRRGIN de todos los servidores |

publicos del municipio.

17C. PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

| |
| 17€¢.1 | PREVENCION
7 ‘ | El expediente inicia a peticion
del ciudadano, de las dreas del
| Gobierno Municipal o a partir
de un siniestro, e incluye:

INSPECCIONES DE solicitud, formatos, | (

17e1l RIESGOS X X 3 LR NO FARCIAL evidencias, Vo.Bo., actas deg (
|

|

|

riesgos, actas
circunstanciadas, 6rdenes de

| visita, dependiendo cada |
caso.

Se integra con la |
documentacién referente al |
predio, casa-habitacion o
empresa a dictaminar; segin |
17C.1.2 DICTAMINACION DE X X 3 20 23 NO PARCIAL | cada caso, incluye la solicitud,
RIESGOS | ; :
el dictamen de riesgos,
dictamen favorable a estudios
de riesgo 0 a contrucciones
y/o apercibimientos.

Esta integrada por toda la ‘
{ PERMISO DE QUEMA documentacién que lleva el |
1 17C.2 DE PIROTECNIA X 1 214 8 cuetero para poder realizar su |

trdmite, es anual.

Se crea a partir del parte de |
novedades digital del drea de |
ESTADISTICAS DE | { telecomunicaciones. Hay |
‘ g ‘ X |
1763 EMERGENCIA 3 2 [ 3 NQ RARCIAL estadisticas de servicios, de

' temporal de lluvias y de |

incidentes con gas. f\\

18C. ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

18C.11. INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Contiene todos los formatos y [
| documentos personales de los |
| jévenes que tramitan el apoyo

| 18CHI.1 | GESTION DE BECAS X { 3 2 5 S :
de una beca para continuar
| con sus estudios (preparatoria
y universidad)
54




18C.HI. INSTITUTO DE LAS MUJERES

| Corresponde a los |
| documentos acerca de la |
planeacién, integracion vy

i ‘
" PLAN MUNICIPAL CON ‘ ‘ | | producto  final del Plan
|

% 18C.11.1 PERSPECTIVA DE X 3 3 6 NO | PARCIAL | Municipal con Perspectiva de
} | GENERO ; ‘ ‘ | | ‘ | Género, o0 bajo el nombre que |
| | se realice, de conformidad con ‘
la normatividad aplicable al |
|_Instituto.

18C.VI. DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA

| ASISTENCIA

? 18c.V|.; | AUMENTARIA X 3 3 6 sI
ﬁ | CENTRO DE ATENCION
| 18C.VL2 | INFANTIL X | ‘ 3 3 16 NO PARCIAL |
| | COMUNITARIO | |
| CREDENCIAL DEL ‘ ‘ ' ' 7 | Esté integrado por todos los
| INSTITUTO NACIONAL [ expedientes de la planeacion,
- 18C.vi3 DE PERSONAS L X 3 3 6 SI ‘ prevencién, acciones y demds ’
I | ADULTAS MAYORES | ‘ : documentos  relativos  al
[ | PLATICADE ' ' ‘ | Bienestar y Desarrollo para la }
118C..Vl.41 | AVENMIENTO | X I 3 1| 4 | sl : ' Familia. (
: | PLATICAS PRE- ' , -
(18EVES | marriMONIALES o I IS IS . () A T 25,\
f | PREVENCION DE ] : J
| 18CVI6 | RIESGOS X 3 36 S| 3 |
i 2l ,,,,j. PSICOSOCIALES | ) | e [ S ) ) ‘
f | Se compone de los |
documentos para acreditar y |
i [ otorgar el distintivo para |
| | DISTINTIVO EXCLUSIVO | | personas con discapacidad,
| 18C.VL.7 = PARAPERSONAS CON X | [ 2 3 5 | S adultos mayores y mujeres |
' | DISCAPACIDAD ‘ | embarazadas, para que hagan |
i | | | uso de los cajones y espacios |
exclusivos de |
e | estacionamiento.
| Se  compone de los |
documentos para realizar los
tramites relativos a cartas |
| REGULARIZACION DE ‘ ‘ | testhfn.oniales, i'dfantificacién \
| 18C.VL8 | LASITUACION | x| , 3 3 6 s | ﬁwr:;ftlg:;;s 5°"§::::5 g: 1
1 ;JURIDlCOFAM'LIAR ‘ ; | concubinato y cartas de |
| 1 | dependencia econdmica, | ‘
‘ | ‘ entre otros, de acuerdo a la | ™\ 1

w = ) ) [ | — ) ‘normatividad aplicable.

Estrategias de Capacitacion y Sensibilizacion

La utilidad de un CCA reside en su correcta aplicacidon por parte de todo el personal municipal. Es
crucial desarrollar programas de capacitacion dirigidos a todos los niveles, desde directivos hasta
personal de base, sobre la importancia de la gestion documental y el uso adecuado del catalogo. La
mejor clasificacion archivistica es ineficaz sin la adopcidn por parte de los usuarios.




El Municipio de Zapotlan el Grande cuenta con la "Jefatura de Psicologia, Capacitacion y Desarrollo
Organizacional" dentro de la Direccién General de Administracién e Innovacién Gubernamental.
Esta unidad es un recurso clave para disefiar e implementar estrategias de capacitacion que
aseguren que el personal no solo comprenda el "qué" del CCA, sino también el "por qué" de la
gestion documental eficiente. Fomentar una cultura archivistica que promueva la responsabilidad
en la creacién, organizacién y conservaciéon de los documentos es esencial para garantizar la
consistencia y la calidad en el manejo de la informacién municipal.

Integracidn con Sistemas de Gestién Documental Electrénica (SGDE)

En la era digital, la gestion documental debe trascender el papel, es necesaria la implementacion de
un Sistema de Gestion Documental Electrénica (SGDE) que permita automatizar la aplicacion del
CCA, facilitar la busqueda y acceso a la informacion, y garantizar la seguridad e integridad de los

documentos electrénicos.

La Ley General de Archivos promueve la digitalizacion y el uso de tecnologias para la gestion
documental, haciendo énfasis en conceptos como "Datos Abiertos" e "Interoperabilidad”. La
existencia de una "Jefatura de Tecnologias de la Informacién" con coordinaciones especificas
(Gobierno Electrénico, Redes, Telecomunicaciones, Mantenimiento de Equipo de Cémputo y
Radiocomunicaciones) dentro de la Direccién General de Administracién e Innovacion
Gubernamental demuestra la capacidad y el interés del municipio en la modernizacion. Esto implica
que el CCA debe concebirse no solo para el archivo fisico, sino como una estructura légica adaptable
a la gestién de documentos en cualquier formato. La integracién con un SGDE, liderada por la
Jefatura de Tecnologias de la Informacidn, permitird aprovechar la infraestructura existente para
mejorar la eficiencia, la interoperabilidad y la transparencia digital de la administracion municipal.

Proceso de Actualizaciéon y Revision Periddica

El "Manual de Organizacién 2025" establece explicitamente que su contenido "quedara sujeta a
modificaciones, toda vez que su estructura presenta cambios eventualmente y se hace necesario
que el mismo se mantenga como un instrumento administrativo actualizado y eficiente". Esta
declaracién es una clara indicacion de que el CCA, al estar basado en dicha estructura, debe ser un
"documento vivo" y su mantenimiento es tan critico como su creacidn inicial. Se debe establecer un
calendario anual para la revision y actualizacion del CCA. Este proceso debe realizarse en estrecha
coordinacién con la Direccién General de Gestion Documental, Archivos y Mejora Regulatoria, como
"4rea coordinadora de Archivos" , y el Grupo Interdisciplinario. Es fundamental considerar las
reformas al Reglamento Municipal y los cambios en la estructura orgénica o funciones de las
dependencias. La "Jefatura en Auditoria Archivistica" de la Contraloria Municipal jugard un papel
crucial en la verificacion del cumplimiento de estas actualizaciones y en la observancia de la
normativa archivistica, asegurando la relevancia y validez a largo plazo del catélogo.
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Coordinacién con el Archivo General de la Nacion (AGN) y el Archivo
General del Estado de Jalisco

Para asegurar la alineacién con las politicas y lineamientos nacionales y estatales en materia de
archivos, es imperativo mantener una comunicacion y coordinacién constantes con las autoridades
archivisticas federales y estatales. La Direccién General de Gestion Documental, Archivos y Mejora
Regulatoria, en su rol de "area coordinadora de Archivos", es la entidad responsable de establecer
y mantener esta vinculacién. Esta coordinacién permitira al Municipio de Zapotlén el Grande
beneficiarse de las mejores précticas y directrices emitidas por los Consejos Nacional y Estatal de
Archivos, fortaleciendo asi su sistema archivistico institucional.

ATENTAMENTE
CIUDAD GUZMAN, MUNICIPIO DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO.
13 DE NOVIEMBRE DE 2025

MIEMBROS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISGO, PERIODO 2024-2027

//4
LIC. ESTHER’ ASTILLD‘QROA LIC. MARIA GA CHAVEZ

ica Municipal

Directora Genéral de Gestion Documental, Directora Jurj

Archivos y Mejora Regulatoria. en su representacion Lic. Ma del Refugio

Eusgbio Bernabé.

LIC. FRANCISCO FROYLAN CANDELARIO
MORALES

Director de Transparencia, Informacién Jefe de Tecnologias de la Informacidn

CHAVEZ

Publica y Proteccidn de Datos Personales
en su representacion Lic. Ana Maria Reyes

Aguilar.

57

@




S

LIC. JOSE ALFONSO FREGOSO VARGAS

lefe de Gestion de Programas y Planeacion

ARQ. JOSE FERNANDO GONZALEZ CASTOLO

Jefe del Archivo Histérico Municipal

MTRA. CLAUDIA MARGARITA ROBLES
GOMEZ.
Sindica Municipal
en su representacion el Regidor Miguel

Marentes.

LIC. VICENTE GARCI AREZ

Director del Organo Interno de Control

\),Qv

LIC. JAVIER FRIAS VAZQUEZ
Jefe de Gabinete
en su representacion Lic. Maria Fernanda

Venegas Contreras.

ARQ.MIRIAM SALOME TORRES LARES

Directora General de Gestion de la Ciudad.

La presente hoja de firmas, corresponde al Catalogo de Disposicion Documental del Municipio de Zapotlan
el Grande, Jal., mismo que fue aprobado y autorizo por el Grupo Interdisciplinario del Sistema Municipal de
Archivos y Gestion Documental del Municipio de Zapotldn el Grande, Jalisco, periodo 2024-2027,
instrumento de control archivistico de aplicacion obligatoria para las Unidades Administrativas productoras
de la documentacién, que conforman la Estructura Organica del Municipio de Zapotlén el Grande, Jalisco,
mediante el Acta nimero 2° Sesion Ordinaria del Ejercicio Fiscal Ao 2025, de fecha 13 de Noviembre del
2025. Asi mismo se aprueba y autoriza la publicacion y difusion corresponde al Catdlogo de Disposicion
Documental del Municipio de Zapotlan el Grande, Jal., en la Gaceta Municipal de Zapotlan el Grande, y en la
pagina oficial del Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, para los efectos legales a que haya lugar, de
conformidad a lo que sefiala los articulos 23 de la Ley General de Archivos, articulos 28 y 29 del Reglamento
para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos del Gobierno Municipal de Zapotlan el Grande,
Jalisco y articulos 3 y 5 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco.
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