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PRESENTACION

La administracion de los archivos, la preservaciéon, conservacion y difusion
de los documentos y del patrimonio documental del Sector Publico del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios, asi como todos aquellos cuyo contenido
tenga un interés historico, son normados y regulados por la Ley de Archivos
Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus

Municipios.!

Con la finalidad de identificar las funciones comunes y sustantivas que
realizan las dependencias municipales que integran el H. Ayuntamiento de Ixtlan,
la Coordinacion de Archivo Municipal crea el Catalogo de Disposicion Documental

como parte de sus tareas.

A través de este instrumento de control y consulta, de los que también
forman parte el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Inventario
General, se puede dar certeza de los expedientes al clasificar la informacion con
gue cuentan las dependencias. El Catalogo es fundamental para llevar a cabo la
valoracion de los documentos, ya que presenta los plazos de conservacion de
cada una de las series durante su ciclo vital; ademas de ser el instrumento para el
manejo del archivo, brinda elementos generales que permite a los responsables
de los archivos de tramite, concentracion e historico establecer el sistema de
clasificacion de los documentos, de forma coherente y homogénea, basado en

principios archivisticos.

El Catalogo de Disposicion Documental que a continuacion se presenta,
debera sufrir modificaciones y actualizaciones afio con afio, de acuerdo a los
cambios que se efectlen en la Estructura Organica Funcional del H. Ayuntamiento
de Ixtlan; por lo que anula y reemplaza todas y cada una de las versiones

anteriores a éste.

! Ley de Archivos Administrativos e Histdricos del Estado de Michoacdn de Ocampo y sus Municipios, Morelia,
Periddico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo, 2004, p.1.
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OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las disposiciones normativas sobre la organizacion de archivos
a través de la elaboracion, validacién e implementacion de los instrumentos
técnicos de control y consulta archivisticos, estableciendo los plazos de guarda y
custodia de las series documentales localizadas en los archivos de tramite, su

posterior transferencia al de concentracion y el destino final de las mismas.

MARCO LEGAL

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
DOF, 11 de junio de 2002.

La elaboracion y funcion del Catadlogo de Disposicion Documental se
fundamenta en lo dispuesto en los articulos 4 fraccion V: “Mejorar la organizacion,

clasificaciéon y manejo de los documentos”.

Articulo 32: Correspondera al Archivo General de la Nacion elaborar, en
coordinaciéon con el Instituto, los criterios para la catalogacion, clasificacion y
conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de los
archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los

estandares y mejores practicas internacionales en la materia.

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los
archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposiciéon del publico una guia
simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la

organizacion del archivo”.



Articulo 37, fraccion IV “Coadyuvar con el Archivo General de la Nacion en
la elaboracion y aplicacion de los criterios para la catalogacion y conservacion de
los documentos, asi como la organizacién de archivos de las dependencias y

entidades”.

Articulo 42 “Las dependencias y entidades solo estaran obligadas a
entregar documentos que se encuentren en sus archivos. La obligacion de acceso
a la informacion se dard por cumplida cuando se ponga a disposicion del
solicitante para consultar los documentos en el sitio donde se encuentren; o bien,
mediante la expedicién de copias simples, certificadas o cualquier otro medio. El
acceso se dara solamente en la forma en que lo permita el documento de que se

trate, pero se entregara en su totalidad o parcialmente, a peticion del solicitante.

En el caso de que la informacion solicitada por la persona ya esté
disponible al publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos,
archivos publicos; en formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier
otro medio, se le hara saber por escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede

consultar, reproducir o adquirir dicha informacion”.

Ley General de Archivos, DOF, 15 de junio de 2018.

Articulo 13 de la Ley General de Archivos estipula “Los sujetos obligados
deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados vy

disponibles; y contaran al menos con los siguientes:
I. Cuadro general de clasificacién archivistica;
II. Il Catélogo de disposicion documental, y

II. 1. Inventarios documentales.



Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, DOF, 20 de
febrero de 2004.

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area
coordinadora de archivos. El responsable del area, con conocimientos vy
experiencia en archivistica, serA& nombrado por el titular de la dependencia o

entidad, quien establecera su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

[ll. Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracion
e histérico, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental, asi como el inventario general, asi como los demas

instrumentos descriptivos y de control archivistico.

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades

existird un archivo de tramite.

Los responsables de los archivos de tramite serdn nombrados por el titular
de cada unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico y tendran las

siguientes funciones:

lll.- Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el
archivo de concentracion, en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y el inventario general,

Decimoprimero. Las dependencias y entidades contaran con un archivo de
concentracion, adscrito, en su caso, al &rea coordinadora de archivos. El
responsable de éste deberd contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien

definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

IV.- Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del
cuadro general de clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental y el

inventario general,



Decimosegundo. Las dependencias y entidades estableceran un archivo
historico, de asi considerarse necesario, adscrito al area coordinadora de archivos.
El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien

definird su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I.- Coadyuvar con el &rea coordinadora de archivos o, en su caso, con el
archivo de concentracion, en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el

Catalogo de Disposicién Documental y el inventario general,

Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberan
asegurarse de que se elaboren los instrumentos de consulta y control que
propicien la organizacion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos

administrativos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:
.- El Catalogo de Disposicion Documental;

Decimoséptimo. En cumplimiento de la fraccion 11l del Lineamiento sexto, el
titular del area coordinadora de archivos, o el titular del archivo de concentracion
de cada dependencia o entidad, en su caso, actualizara peridédicamente el

Catalogo de Disposicion Documental.

En el Catalogo de Disposicion Documental se estableceran los periodos de
vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacion, asi como su

caracter de reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catalogo
debera vincularse al indice de expedientes reservados que establece el articulo 17
de la Ley. Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la
Nacion, para su validacion y registro, una copia de su Catalogo de Disposicion
Documental actualizado en soporte electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes

de febrero de cada afio.



ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de
Archivos, DOF, 27 de Julio de 2011.

Articulo 17. En términos de los Lineamientos Generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de

la Administracion Publica Federal, se debera observar lo siguiente:

I. Los titulares de las dependencias y entidades, designaran a los
responsables del area coordinadora de archivo, del archivo de concentracion vy,

donde proceda, del historico;

II. Los titulares de las unidades administrativas, designaran a los

responsables de los archivos de tramite;

lll. Los responsables del area coordinadora de archivo, realizaran las
acciones necesarias para la adecuada administraciéon de los documentos de
archivo, de manera conjunta con las unidades administrativas y/o areas
competentes en cada dependencia y entidad, asi como con el Archivo General de
la Nacion, a fin de garantizar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y

conservacion de los mismos, y

IV. Los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e
historico, administraran los documentos de archivo activo, semi-activo e historico,
segun corresponda, mediante la adecuada organizacion, conservacion,
seguimiento, recuperacion y divulgacion de los mismos, y recibiran la capacitacion
correspondiente en temas archivisticos. En la designacion de los responsables del
area coordinadora de archivo y de cada archivo, deberd procurarse que los

servidores publicos cuenten con conocimientos y experiencia en archivistica.

Articulo18. Correspondera a las dependencias y entidades establecer los
métodos y mecanismos necesarios para asegurar la preservacion de la

informacion, asi como para realizar la consulta y préstamo de expedientes.



Articulo 19. Para la consulta y préstamo de los expedientes, las

dependencias y entidades, deberan observar lo siguiente:

I. Cuando los expedientes se encuentren en archivos de tramite o de
concentracion, ubicados en un solo recinto o administrados centralmente, por
unidad administrativa o por institucion, se requerird que el titular de la unidad

administrativa respectiva, acredite a los servidores publicos para tal efecto;

II. Cuando los expedientes de los archivos de tramite se encuentren
ubicados en las unidades administrativas por acervos, por areas o por servidores
publicos, sera suficiente que los responsables de los archivos de tramite lleven un
control de los expedientes, que permita conocer la ubicacion de los mismos y del

servidor publico que los tiene bajo su cuidado, y

[ll. Cuando los expedientes en los archivos de tramite o de concentracion
contengan informacion clasificada en los términos de las disposiciones legales
aplicables, los responsables de esos archivos deberan verificar que los servidores
publicos se encuentren acreditados previamente para consultarlos o recibirlos en
préstamo, de conformidad con lo establecido en el Décimo de los Lineamientos
Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Corresponderd al responsable del area coordinadora de archivo,
asegurarse de que se cuente con los registros de firmas actualizados, de aquellos
servidores publicos acreditados para consultar y recibir en préstamo los

expedientes sefialados en las fracciones 1y Ill.

Articulo 20. Las dependencias y entidades estableceran mecanismos que
garanticen que los servidores publicos que causen baja o se separen de su
empleo, cargo o comision, devuelvan los expedientes que hayan solicitado al
archivo de trdmite o de concentracién, en su caso, al histérico, mediante la
liberacion de no existencia de préstamos en los archivos de la unidad
administrativa, al efecto, las areas de recursos humanos instrumentaran los

procedimientos para observar esta disposicion.



Articulo 21. Las dependencias y entidades garantizaran la identificacion,
registro, administracion y acceso a los documentos de archivo, a través de un
sistema de gestion documental o herramienta para control de documentos de
archivo. El coordinador de archivos seré el responsable de la administracién del
sistema de gestion documental o herramienta para control de documentos de
archivo. En el desarrollo y mantenimiento del sistema o herramienta, solicitara el
apoyo de la UTIC, en términos de las disposiciones aplicables. Los documentos de
archivo electrénicos seran identificados, integrados, registrados y conservados en
el sistema de gestiébn documental o herramienta para control de documentos de

archivo, que sera operado por el responsable del archivo de tramite.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo, Periédico Oficial del Estado de
Michoacan, 18 de mayo de 2016.

Articulo 35. Los sujetos obligados pondran a disposicion del publico y
mantendran actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con
sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la
informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a

continuacion se sefalan:

I. EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse
leyes, coédigos, reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos,

reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros.

Il. Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular
cada parte de la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le
corresponden a cada servidor publico, prestador de servicios profesionales o
miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones

aplicables.

XLIII. El catédlogo de disposicion y guia de archivo documental.



GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos

Conjunto de meétodos y préacticas, destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final

de los documentos de archivo.
Archivo

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos
por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o0 en

el desarrollo de sus actividades.
Archivo administrativo actualizado

Aquél que permite la correcta administracion de documentos en posesion de los
poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los oOrganos constitucionales

auténomos de los tres 6rdenes de gobierno.
Archivo contable original

Conjunto de documentacién original justificativa, comprobatoria y de soporte del
ingreso y/o gastos publicos federales, que afectan la Hacienda Publica Federal,
asi como de documentos que sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto,
sin efecto presupuestario, y los autorizados en casos excepcionales o

extraordinarios por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Archivo de concentracion

Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y

gue permanecen en €l hasta su destino final.

Archivo de tramite
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Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.
Archivo historico

Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia

para la memoria nacional o cultural en poder de particulares.
Area coordinadora de archivos

Creada para desarrollar criterios en materia de organizacion, administracion y
conservacion de archivos; elaborar, en coordinacion con las unidades
administrativas, los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién; establecer un
programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de
Informacion en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la
informacion la formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la
creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como

la automatizacion de los archivos.
Area generadora de la documentacion

Areas que por sus funciones llevan a cabo la operacion contable, ya sea de la

dependencia, ramo, poder, 6rgano auténomo o entidad paraestatal.
Baja documental

Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacidén y en su caso ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de la documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no

contenga valores historicos.

Catalogo de Disposicion Documental
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Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencialidad y el destino final.
Ciclo vital del documento

Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde su
creacion en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el
Archivo de Concentracion (fase semi-activa) hasta su disposicién final, siendo esta
su conservacion permanente en un Archivo Histérico (fase inactiva) o su
eliminacién. El ciclo vital se concibe bajo el concepto de control y seguimiento de
todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que se

basan en los valores y vigencias documentales.
Clasificacién archivistica

Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en

la estructura funcional de los sujetos obligados.
Comité de Informacién

Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG).

Conservacion de archivos

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la

prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos de archivo.
Cuadro general de clasificacion archivistica

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
Datos personales

La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre
otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas

fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nGmero
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telefonico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones
religiosas o filosoficas, los estados de salud fisicos o0 mentales, las preferencias

sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.
Destino final

Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo
plazo de conservacidn o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o

transferirlos a un archivo historico.
Documento de archivo

El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos

obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.
Documento electronico

Aguél que almacena la informacion en un medio que precisa de un dispositivo

electrénico para su lectura.
Documento histérico

Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener
informacion relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra
la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la

historia Nacional.
Expediente

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

serie.

Fondo
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Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad, con cuyo nombre se identifica. La organizacion del fondo documental

refleja la estructura o las funciones de la entidad generadora.
Funciones Comunes

Aquéllas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio

de las competencias de cualquier entidad.
Funciones Sustantivas

Desarrollan la misién de la entidad y constituyen su razén de ser, haciéndola

diferente de cualquiera otra.
Guia simple de archivo

Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un
sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Informacién

La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,

adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.
Informacién confidencial

La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19 de la LFTAIPG, y Il. Los datos
personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion,
distribucion o comercializacion en los términos de la citada Ley. No se considerara
confidencial la informacion que se halle en los registros publicos o en fuentes de

acceso publico.
Informacién reservada

Aquélla informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
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Inventarios documentales

Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y
gue permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de

transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).
Metadato

Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para

identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de su acceso.
Muestreo archivistico

Técnica de la valoracion documental, que consiste en elegir expedientes de
prototipo de una cierta proporcién de documentos, en representacion de un
conjunto, en funcién de algunas de sus caracteristicas y conforme a criterios
sistematicos — numeéricos, alfabéticos, topograficos— o cualitativos, como una
necesidad de conservar parte de un conjunto de documentos en los que se

encuentra informacion con posibilidades de utilidad para la investigacion.
Patrimonio documental de la Nacién

Documentos de archivo u originales y libros que por su naturaleza no sean
facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del Estado y de las
personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor
testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les asigna la
condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del

pais.
Plazo de conservacion

Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion PuUblica Gubernamental.
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Principio de conservacion

Medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica para la

adecuada preservacion de los archivos.
Principio de procedencia

Conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros

fondos semejantes.

Principio de integridad

Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacién contenida.

Principio de disponibilidad

Medidas pertinentes para la localizacién de los documentos de archivo.

Seccion

Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
La Seccién es el conjunto de documentos relacionados entre si, provenientes de
una unidad administrativa especifica y sustantiva que estd generando los

documentos.
Serie

Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o
asunto especifico. También se define como el conjunto de expedientes de
estructura y contenido homogéneo, relacionados a asuntos o materias similares o

gue responden a una tipologia especifica.

Sujetos obligados
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a) El Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y la Procuraduria
General de la Republica; b) El Poder Legislativo Federal, integrado por la Camara
de Diputados, la Camara de Senadores, la Comision Permanente, la Auditoria
Superior de la Federacion y cualquiera de sus 6rganos; c) El Poder Judicial de la
Federacion y el Consejo de la Judicatura Federal; d) Los 6rganos constitucionales
auténomos; e) Los tribunales administrativos federales y f) Cualquier otro érgano

federal.
Transferencia

Traslado controlado y sisteméatico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de

concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).
Unidades administrativas

Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados

tengan la informacién de conformidad con las facultades que les correspondan.
Unidad documental (documento, pieza, tipo documental)

Es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible, que relune todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada documento, son ejemplos de
piezas documentales: un acta, un oficio, un informe, una fotografia, una grabacion
sonora. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un

s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.
Valor documental

Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores
primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos

histéricos (valores secundarios).

Valoracién documental
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Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales

para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.
Vigencia documental

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Importancia del Catalogo

De acuerdo con Los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, el Catalogo de Disposicion Documental es el
“registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencialidad y el destino final”.

Es un instrumento de consulta y control archivistico que tiene como base el
ciclo vital del documento. De esta manera, comprende desde la creacion del
mismo como resultado de una actividad de gestidén o tramite administrativo, hasta
el momento en el que se resuelve su eliminacion o su conservacion definitiva,
permitiendo asi que en cada etapa la documentacion sea manejada de forma
racional y accesible. Lo anterior se sustenta en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, siendo la serie documental la unidad basica de registro desde la cual
se determinan los valores y vigencias. Asimismo, ser& el instrumento que regule y
norme los plazos de conservacion y guarda de la documentacion que se genera

en todas las areas que componen el H. Ayuntamiento de Ixtlan.

La importancia de la implementacion del Catdlogo de Disposicion
Documental en el H. Ayuntamiento de Ixtlan radica en que, permite integrar los

procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos. Facilita el
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control y acceso a los documentos a través de los tiempos de guarda establecidos
para cada una de sus etapas en los archivos que les corresponda. Contribuye a la
racionalizacién y control de la produccién y tramite documental. Permite identificar
los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que por sus
caracteristicas pueden eliminarse en el archivo de gestion evitando ser
transferidos al Archivo de Concentracion. Regula las transferencias de los
documentos en sus diferentes fases de archivo. Garantiza la correcta valoracion,
selecciéon y conservacion de los documentos que tienen cardcter permanente.
Finalmente, permite que se proporcione un servicio correcto y eficiente en los

archivos, a fin de facilitar la obtencidén y acceso a la informacién publica.

En este sentido, los valores documentales se refieren a la “condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de trdmite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos (valores

secundarios).”

Con base en ellos se establece la vigencia documental, misma que
corresponde al “periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.”

De esta manera, la valoracion consiste en el andlisis y la determinacion de
los valores primarios y secundarios de la documentacion para fijar sus plazos de

acceso, transferencia, conservacion o destino final.

VALORES PRIMARIOS

ADMINISTRATIVO: Aquél que poseen los documentos producidos o recibidos por
una institucién y sirven como testimonio de sus procedimientos y actividades. Se
encuentra en todos los documentos y esta relacionado al tramite o asunto que

motivd su creacion.
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Ejemplos: Planes de trabajo, expedientes de personal, proyectos, programas,

expedientes clinicos, bithcoras de obra, informes de labores, entre otros.

CONTABLE: Aquél que tienen los documentos originales o copias autorizadas
gue generan y amparan registros en la contabilidad de los ramos o de las
entidades y que pueden servir de explicacién o justificacion de operaciones
destinadas al control presupuestario. Asi también, es la utilidad de los documentos
gue soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y de los

movimientos econdmicos de una entidad publica o privada que demuestran que:

e Se recibi6 o proporciono bienes y/o servicios
e Se obtuvo o entreg6 dinero en efectivo o titulos de crédito
e Sufrid transformaciones internas o se dieron eventos econémicos

cuantificables.

Ejemplos: NOminas, cuentas por liquidar certificadas, facturas, poélizas, contra

recibos, cheques pagarés, créditos hipotecarios, entre otros.

FISCAL: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del

cumplimiento de obligaciones tributarias.

Comprobantes fiscales: aquellos documentos que se reciben al adquirir un bien,
servicio o al usar temporalmente bienes inmuebles (arrendamiento). Existen dos

grupos de comprobantes.

e Los comprobantes para efectos fiscales. Se trata de comprobantes
gue deben reunir los requisitos que establecen los articulos 29 y 29-
A del codigo Fiscal de la Federacion, asi como los establecidos en
otras disposiciones fiscales y la Resolucibn Miscelanea Fiscal
vigente.

e Comprobantes simplificados. Estos los emiten quienes prestan

servicios o enajenan bienes al publico en general.
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Ejemplos: Comprobantes de pago por derechos, productos y aprovechamientos e
impuestos federales y locales (pagos de ISR, pagos de IVA, impuestos sobre

némina) entre otros.

LEGAL: El que pueden tener los documentos que sirvan de testimonio ante la ley.
Se refieren al plazo durante el cual los documentos se conservan en la institucion
para su posible uso y asi certificar derechos u obligaciones de la administracion

publica o de sus ciudadanos.

Ejemplos: Leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, coédigos, compilaciones
juridicas, convenios, tratados, actas constitutivas, bases de colaboracion, entre

otros.

JURIDICO: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun. Es decir, la ejecucion de las leyes para cumplir un derecho
u obligacion.

Ejemplos: Denuncias, juicios sucesorios, amparos, faltas, notificaciones,

demandas, peculados entre otros.

VALORES SECUNDARIOS

La valoracion “secundaria” permite identificar con precisibn aquella
documentacion de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y

definitiva al archivo histérico.

Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de las

actividades de la administracion.

Evidenciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como

fuente primaria para la Historia.
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PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL

CLASIFICACION DE
SECCION Y SERIES VALOR Archivo RESERVA O

clollee DOCUMENTALES DOCUMENTAL de Ccﬁggm?a?:?én (\:’c')?ne;g'tz o R a¥e) CONFIDENCIALIDAD =~ OBSERVACIONES
Tramite = B Baja (B) (SI/NO)
(Afios) (Afios) (Afos)
1 Presidencia del H. Ayuntamiento
11 Apoyo médico-econémico Administrativo 3 afio 6 afos 9 afos B Sl
1.2 Atencion ciudadana Administrativo 1 afio 3 afos 4 afos B NO
1.3 Oficios Administrativo 1 afo 3 anos 4 afos B NO
14  Plande desarrollo Administrativo 1 afio 3 afios 4 afios C NO
municipal

PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL :
~ CLASIFICACION DE
- SECCION Y SERIES VALOR Archivo . o RESERVA O
SORIES DOCUMENTALES DOCUMENTAL de ATEIND 0 M ¥ (o) CONFIDENCIALIDAD =~ OBSERVACIONES
L Concentracion completa h
Tramite (Afios) (Afios) Baja (B) (SI/NO)
(Afos)
2 Sindicatura
Carta de Buena ~ ~ ~
2.1 Legal 3 afos 3 afos 6 afios B SI
Conducta
2.2 Carta Poder simple Legal 3 afios 3 afios 6 afios B Sl
2.3 Constancia de Ingresos Legal 3 afios 3 afios 6 afios B Sl
2.4 Constancia Ganadera Legal 3 afios 3 afios 6 afios B Sl
25 Contratos Legal 3 afos 3 afos 6 afos C SI
2.6 Convenios Legal 3 afios 3 afios 6 afios B Sl
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SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

CcODIGO

3 Regidurias
3.1 Informe anual
3.2 Oficios

SECCION Y SERIES

SORIES DOCUMENTALES

4 Secretaria del Ayuntamiento

4.1 Carta de |dentidad

4.2 Carta de Identidad EUA
Carta de Origen y

4.3 . )
Residencia
Constancia de
Insolvencia Econdmica

45 Constancia Ganadera
Constancia de

4.6 . .
Supervivencia

4.7 Informe anual
Junta Municipal de

4.8 .
Reclutamiento

4.4

VALOR
DOCUMENTAL

Legal
Administrativo

VALOR
DOCUMENTAL

Legal
Legal

Legal

Legal
Legal
Legal
Legal
Legal

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(ARos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(Afos)

6 afos
6 afos

3 afos
3 afos

3 afos
3 afos

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(ARos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(Afos)

3 afios 3 afios 6 afios
3 afios 3 afios 6 afios
3 afios 3 afnos 6 afos
3 afios 3 afios 6 afios
3 afos 3 afnos 6 afos
3 afios 3 afios 6 afios
3 afios 3 afos 6 afios
4 afios 8 afnos 12 afios
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DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SIINO)

Conservacion (C) BESERVASIDNE

Baja (B)

DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SIINO)

Conservacion (C) BESERVASINE

Baja (B)

B SI
B Sl
B Sl
B Sl
B Sl
B Sl
C NO
C SI



4.9 Oficios de Comision
4,10  Oficios Varios

SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

CcODIGO

5 Tesoreria

Estado de situacion

5.1 - ;
financiera

SECCION Y SERIES

SORIES DOCUMENTALES

6 Oficialia Mayor
ALTAS Y BAJAS DE

61  PERSONAL
s, BITACORAS DE

2 COMBUSTIBLE
63  BITACORAS DE

3 MANTENIMIENTO
s4  CONTROL DE

4 ASISTENCIA

6.5 EXPEDIENTE DE

Administrativo
Administrativo

VALOR
DOCUMENTAL

Contable
Fiscal

VALOR
DOCUMENTAL

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

6 afos
6 afos

3 afos
3 aflos

3 aflos
3 aflos

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo .
de Archivo de

Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa

Tramite (Afios)

(Afos)

4 afos 5 afos

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite

Archivo de
Concentracion
(Afos)

Vigencia
completa
(Anos)

1 afio 3 afos 4 afios
1 afo 3 afos 4 afos
1 afio 3 afios 4 afios
1 afo 3 afos 4 afios
3 afios 3 afos 6 afios
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DESTINO FINAL

Conservacion (C)
Baja (B)

DESTINO FINAL

Conservacion (C)
Baja (B)

NO
NO

CLASIFICACION DE
RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SI/NO)

OBSERVACIONES

NO

CLASIFICACION DE
RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SI/NO)

OBSERVACIONES

NO

NO

NO

NO
Sl



PERSONAL

6.6 NOMINAS Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos C NO
REPORTES DE . . N N o

6.7 SERVICIOS Administrativo 1 afo 3 anos 4 afnos B NO

6.8 SOLICITUDES Administrativo 1 afo 3 anos 4 afios B NO

PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

SECCION Y SERIES VALOR Archivo . RESERVA O

CODIGO OBSERVACIONES

DOCUMENTALES DOCUMENTAL de EIDES Vigencia ¢ servacion (C) | el i oL e

Concentracion completa

Ul (Afios) (Afios)

Baja (B) (SI/NO)

7 Urbanismo y Obras Puablicas

Constancias de nimero

7.1 .. Administrativo 1 afo 5 afios 6 afos C SI
oficial

7.2 Expedientes técnicos Legal 1 afio 5 afos 6 afios C NO
de obras

7.3 FAEISPUM Legal 1 afio 5 afios 6 afios C NO

7.4  Licencias de Administrativo 1 afio 5 afios 6 afos C S|
construccion

7.5 Minutarios Administrativo 1 afo 5 anos 6 anos C NO
Permisos de

7.6 subdivisiones y Legal 1 afio 5 afios 6 afios C Sl
fusiones

7.7 Solicitudes Administrativo 1 afio 5 afos 6 afios C NO

SECCION Y SERIES VALOR 3 CLASIFICACION DE
DOCUMENTALES DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL RESERVA O OBSERVACIONES

CcODIGO
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Archivo . . .
Archivo de Vigencia na
de o Conservacion (C)
Tamie  Concenuacion - completa g
(Afos)
9 Desarrollo Social

9.1 Oficios Administrativo 3 afios 3 afos 6 afios C NO
9.2 Palomas mensajeras Administrativo 5 afios 3 afios 8 afios B Sl
9.3 Tinaco a bajo costo Administrativo 5 afios 3 afios 8 afios B SI

SECCION Y SERIES

G0iRl(E DOCUMENTALES

VALOR
DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(ARos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(Afos)

DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SIINO)

Conservacion (C)
Baja (B)

10 Asuntos Agropecuarios y Desarrollo Rural

OBSERVACIONES

Actas de Consejo

10.1 MECipiptete] Legal 3 afios 3 afios 6 afos B NO
Desarrollo Rural
Sustentable

10.2  Programas municipales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B Sl

SECCION Y SERIES

SORIES DOCUMENTALES

VALOR
DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(Anos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(ARos)

DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SI/NO)

Conservacion (C)
Baja (B)
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11 Contraloria

111

11.2
11.3
114

CODIGO

Declaraciones
Patrimoniales
Entrega-Recepcion
2015-2018

Oficios Generales
Revisiones a Unidades
Responsables

SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

12 DIF Municipal

12.1

12.2

12.3

12.4

125

12.6

Apoyos de Asistencia
Social

Asistencia Alimentaria a
Familias en Desamparo
Departamento de
Nutricion

Departamento de
Psicologia

Informes de actividades
mensuales

Recibos de entrega de
insumos de Desayunos

Administrativo

Administrativo
Administrativo

Administrativo

VALOR
DOCUMENTAL

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

4 afios 4 afios 8 afos
4 afos 4 afos 8 afnos
3 afos 3 afos 6 afos
4 afos 4 afos 8 afnos

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(Anos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(ARos)

3 afos 1 afio 4 afios
3 afios 1 afo 4 afios
3 afios 1 afo 4 afios
3 afios 1 afo 4 afios
3 afos 1 afo 4 afios
3 afios 1 afo 4 afios
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DESTINO FINAL

Conservacion (C)
Baja (B)

Sl

NO
NO
NO

CLASIFICACION DE
RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SI/NO)

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

OBSERVACIONES




12.7

12.8

CODIGO

Escolares

Recibos de entrega de
insumos de EAEyD
(Espacios de
Alimentacion,
Encuentro y Desarrollo)
Solicitud Tarjetas
INAPAM

SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

Administrativo

Administrativo

VALOR
DOCUMENTAL

13 Direccion de Seguridad Publica Municipal

13.1

13.2
13.3
13.4
135

13.6

13.7

13.8
13.9
13.10

Altas y Bajas de
personal

Apoyo sindicatura
Bitacora de unidades
Bitacoras de gasolina
Declaracion patrimonial
Documentacion de
vehiculos

Expedientes de
elementos

IPH Barandilla

Ley Federal del Trabajo
Multa por faltas

Legal

Legal
Legal
Legal
Legal

Legal

Legal

Legal
Legal
Legal

3 afos 1 afio 4 afos

3 afos 4 afos

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(ARos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(ARos)

3 afos 2 afos 6 afos
3 afos 2 afos 6 afos
3 afos 2 afos 6 anos
3 afos 2 afos 6 afos
3 anos 2 afos 6 anos
3 aflos 2 afos 6 afos
3 afos 2 afos 6 anos
3 aflos 2 afos 6 afos
3 afos 2 afos 6 afos
3 afos 2 afos 6 afos
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DESTINO FINAL

Conservacion (C)
Baja (B)

W W Wmwm™ @

o wWm @

Sl

Sl

CLASIFICACION DE
RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SI/NO)

Sl

Sl
Sl
SI
SI

Sl

Sl

Sl
SI
Sl

OBSERVACIONES




13.11
13.12

13.13
13.14

13.15

13.16
13.17

13.18

13.19
13.20
13.21

CODIGO

administrativas

Oficios de comision
Oficios de Coordinacién
Regional

Oficios de Vacaciones
Oficios Region

Oficios Secretaria de
Seguridad Publica
Pases de lista

Puestas a disposicion
Relacion de Némina de
personal

Seguro de vida
personal

Solicitudes Generales
Tribunal de Justicia
Administrativa

SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

14 Proteccién Civil

14.1
14.2
14.3

Oficios
Recomendaciones
Traslados

Legal
Legal

Legal
Legal

Legal

Legal
Legal

Legal

Legal
Legal
Legal

VALOR
DOCUMENTAL

Administrativo
Administrativo
Administrativo

3 afios 2 afios 6 afios
3 afios 2 afios 6 afios
3 afos 2 afos 6 afos
3 afios 2 afos 6 afos
3 afios 2 afios 6 afios
3 afios 2 afios 6 afios
3 afios 2 afios 6 afios
3 afios 2 afios 6 afios
3 afios 2 afios 6 afos
3 afios 2 afios 6 afios
3 afos 2 afios 6 afos

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(Afos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(ARos)

3 afos 3 afos 6 afos
3 afos 3 afos 6 afos
3 afos 3 afos 6 afos
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DESTINO FINAL

Conservacion (C)
Baja (B)

W W ©@

Sl
Sl

SI
Sl

SI

Sl
Sl

Sl

Sl
Sl
Sl

CLASIFICACION DE
RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SI/NO)

NO
NO
Sl

OBSERVACIONES




PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL >
~ CLASIFICACION DE
SECCION Y SERIES VALOR Archivo RESERVA O

DOCUMENTALES DOCUMENTAL de Archivo de Vigencia oS R ra¥e] CONFIDENCIALIDAD OBSERVACIONES
Tramite

Concentracion completa Baja (B) (SI/NO)
(ARos)

CcODIGO

(Afios) (Afos)

15 Coordinacién de Cultura

15.1  Oficios Administrativo 3 afios ~ 3aflos 6 afios B NO

PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL z
CLASIFICACION DE

SECCION Y SERIES VALOR Archivo ‘ RESERVA O

DOCUMENTALES DOCUMENTAL de ATENTD €l M R el CONFIDENCIALIDAD =~ OBSERVACIONES
Tramite | Concentracion  completa

(Afios) (Afios) (Afios) Baja (B) (SINO)

CcODIGO

16 Coordinacion Area de la Salud

- 16.1  Oficios Administrativo 3 afios ~ 3aflos 6 afios B NO |

PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

SECCION Y SERIES VALOR Archivo ] . . RESERVA O
Archivo de Vigencia v OBSERVACIONES
o completa Conservacion (C) = CON= BI= NG E[B]200)

(Afios) (Afios) Baja (B) SINe))

CcODIGO

DOCUMENTALES DOCUMENTAL de
Tramite
(Anos)

17 Coordinacion del Deporte

17.1  Oficios Administrativo 3 afios ~ 3afios 6 afios B NO
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CcODIGO

SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

18 Unidad de Transparencia

VALOR
DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(ARos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(Afos)

DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SIINO)

Conservacion (C)
Baja (B)

OBSERVACIONES

18.1
18.2

Notificaciones
Oficios

Administrativo
Administrativo

3 afios
3 aflos

6 afos
6 afos

w

NO

CcODIGO

SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

VALOR
DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(ARos)

Archivo de
Concentracion
(Afios)

Vigencia
completa
(Afos)

DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SIINO)

Conservacion (C)
Baja (B)

19 Coordinacién de Comunicacion Social

19.1

CcODIGO

- Oficios

SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES

~ Administrativo

VALOR
DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo
de
Tramite
(Afos)

Archivo de
Concentracion
(Afos)

Vigencia
completa
(Afos)

DESTINO FINAL >
CLASIFICACION DE

RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD
(SI/NO)

Conservacion (C)
Baja (B)

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

20 Coordinacion de Planeacién

20.1
20.2

- Oficios
" Informe laboral

 Administrativo 3 afios
 Administrativo 3 afios

3 anos
3 afos
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6 anos
6 afos

NO
B | NO



PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL

: CLASIFICACION DE
SECCION Y SERIES VALOR Archivo RESERVA O

CODIGO Archivo de Vigencia OBSERVACIONES

Concentracion completa Conservacion (C) = SOz BI= el aE[8/200)
P Baja (B) (SIINO)

(Afios) (Afios)

DOCUMENTALES DOCUMENTAL de
Tramite
(Afos)

C1 Organismo descentralizado: CAPAMIM

Actas de junta de

Cl.1 . Legal 3 afos 3 afos 6 afos C NO
gobierno

ci1p [nformey cuenta Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios c NO
trimestral

C1.3 Egresos Contable 3 afios 3 afios 6 afios Cc NO

Cl1.4 Ingresos Contable 3 aflos 3 afios 6 afos C NO

C1.5 Oficios Administrativo 3 afios 3 afos 6 afios B NO

Cl.6 SAT Contable 3 afos 3 afos 6 afos C NO
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El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 21 secciones y 99
senes, mismas que eslablecen su valor documental, vigencia documental,
plazos de conservacion y destino final

Elaboré Validé

SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

C. lsmg ; ke
Auxiliar agmiinistrativo de Archivo Sche ria del Ayuntamlomb‘y

~° Municipal Encargada del Archivo NOARGAR1
IXTLAN. MICHGACAN
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