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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
COPANDARO, MICHOACAN

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS AL ARCHIVO GENERAL M UNICIPAL

SESION ORDINARIA NUMERO CUATRO

En el municipio de Copandaro, Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, siendo
las 14:10 (catorce horas con diez minutos) del dia miércoles 28 (veintiocho) de febrero del
afio 2024 (dos mil veinticuatro), reunidos en la sala de Cabildo del H. Ayuntamiento, los
ciudadanos Ing. José Jaime Garcia Dominguez, en su caracter de Presidente Municipal
Constitucional; Ing. Bernabé Medrano Chanocua, Alma Yaneth Campos Rico, Ing. Guillermo
Castafieda Gonzalez, Maria de Monserrath Chavez Ortiz, Lic. Edith Gonzalez Aburto,
José Oscar Esquivel Garcia y Adriana Hurtado Garcia, Regidores del H. Ayuntamiento de
Copandaro, asi como el Mtro. José Muiioz Garcia, Secretario del Ayuntamiento, a efecto
de celebrar la Sesion Ordinaria de Cabildo Numero Cuatro, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

l-...

2. ...

3.,

4.- ...

5.

6.- Andlisis y aprobacion de los Lineamientos del Archivo Municipal de Copdndaro,
Michoacdn y su posterior publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Michoacdan
de Ocampo.

7.

8.-...

9.-...

Sexto Punto. - Analisis y aprobacion de los Lineamientos del Archivo Municipal de
Copandaro, Michoacéan y su posterior publicacion en el Periddico Oficial del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Tel.: 443-312-32-28
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El Maestro, Jos¢ Muifloz Garcia, Secretario del Ayuntamiento, V. Secretaria o Secretario del Ayuntamiento; y,

presenta al Cabildo de forma impresa y digital los Lineamientos

del Archivo Municipal, para su analisis, mismos que seran V. Directoras (es), Coordinadoras (es), Jefas y Jefes de

publicados en el Periédico Oficial del Estado de Michoacan de
Ocampo y estaran disponibles para consulta.

Una vez dada a conocer y analizada dicha informacion y sin mas
intervenciones, se somete a votacion los Lineamientos y son
aprobados por unanimidad.

No habiendo ninglin otro asunto general que tratar, se da por
concluida la presente sesion siendo las 13:30 (trece horas con
treinta minutos) del dia antes sefialado, firmando de conformidad
los que en ella intervinieron y para mayor legalidad la autorizan
con su firma al margen y al calce.

Ing. José Jaime Garcia Dominguez, Presidente Municipal; Lic.
Luz Maria Martinez Avalos, Sindica Municipal; Regidores: Ing.
Bernabé Medrano Chanocua, C. Alma Yaneth Campos Rico, Ing.
Guillermo Castafieda Gonzalez, C. Maria de Monserrath Chavez
Ortiz, Lic. Edith Gonzélez Aburto, C. José Oscar Esquivel Garcia,
C. Adriana Hurtado Garcia; Mtro. José Muiioz Garcia, Secretario
Municipal. (Firmados).

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DOCUMENTALY TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
AL ARCHIVO GENERALMUNICIPAL

CONSIDERANDO
Que es necesario eficientar la organizacion, clasificacion y
conservacion del fondo documental del Ayuntamiento de
Copandaro, Michoacan.
Que los presentes Lineamientos establecen los criterios de
proteccion, organizacion y conservacion de la documentacion, asi
como la adecuada transferencia documental de archivos

administrativos al Archivo General Municipal.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de observancia
general y de orden publico y tienen por objeto establecer las bases
para la administracion documental y transferencia de archivos
Administrativos al Archivo General Municipal.

Articulo 2.- Los sujetos obligados seran:

L. La Presidenta o Presidente Municipal,

1I. Sindica o Sindico Municipal;

1. Regidoras y Regidores;

Departamento y puestos analogos del Gobierno Municipal.
DURACION DE ARCHIVOS 510 Y 15 ANOS.

Articulo 3.-
entendera por:

Para los efectos de los presentes Lineamientos se

L Administracién Documental: A los actos que
intervengan en el manejo administrativo general, que tiene
como objetivo la creacion, adquisicion, recepcion, control,
consulta distribucion, reproduccion, organizacion,
mantenimiento, custodia, resguardo, restauracion,
transferencia, valoracion y disposicion final de documentos
de interés publico a lo largo de su ciclo vital;

1L Administracién Piblica: Al conjunto de operaciones
encaminadas a cumplir o hacer cumplir la politica, la
voluntad de un gobierno, como es expresada por las
autoridades competentes. Es publica porque comprende
las actividades de una sociedad sujeta a la direccion politica,
las cuales son ejecutadas por las instituciones
gubernamentales. Es administracion porque implica la
coordinacion de esfuerzos y recursos, mediante los
procesos administrativos basicos, de planeacion,
organizacion, direccion y control;

II1. Acervo: A la totalidad de documentos que custodia un
archivo. Conjunto de documentos de un archivo;

I\YA Archivo: Al conjunto de documentos, sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion ptiblica o privada en
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucion que los produce, para los ciudadanos
o para servir de fuentes de historia;

V. Archivo Administrativo o de Tramite: Al integrado por
documentos de archivos de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

VL Archivo de Concentracion: Documentos cuyo tramite
administrativo ya concluyd y fueron transferidos por las
unidades administrativas u Organismos Descentralizados al
Archivo General Municipal, la consulta de dichos documentos
es esporadica en tanto se determine su destino final;

VII.  Archivo Historico: Al integrado por documentos de
conservacion permanente y tratamiento especializado de
los documentos que han perdido sus valores primarios
(administrativo, contable y legal) para la unidad generadora,
pero conservan sus valores secundarios (evidencia,
testimonial e informativo). Su uso ya no es institucional,
sino social;

VIII. Catalogo de Disposicién Documental: Al instrumento
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IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVL

metodoldgico o 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;

Catalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades
Administrativas: Al instrumento técnico archivistico que
permite asignar una nomenclatura de identificacion
irrepetible a cada una de las distintas Unidades
Administrativas que integran el Ayuntamiento de
Copandaro, que producen archivos documentales que
conforman el fondo documental del Municipio;

Caratula de Expediente: Al instrumento archivistico que
concentra la informacion del generador de la
documentacion y concentra los datos que identifican al
expediente de cuerdo a la estructura que genera el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Siglas de Identificacion de las Unidades Administrativas
generadoras de igual manera concentra toda la informacion
referente a la permanencia de la informacion dentro de
los archivos de tramite de conservacion y de su
conformacion en legajos;

Ciclo Vital del Documento: A las etapas o fases por las
que atraviesa el documento a lo largo de su existencia, las
cuales se determinan por sus valores y usos que tienen
durante la misma. A cada etapa le corresponde un tratamiento
especializado y se conserva en un archivo especifico;

Clasificacion: A la accion de agrupar jerarquicamente los
documentos, mediante agregados o clases, desde los mas
amplios o los mas especificos, de acuerdo con los principio
de procedencia y orden original;

Comité Técnico de Archivos Administrativos y
Semiactivos: A la instancia encargada de vigilar el
cumplimiento de los Lineamientos para la Administracion
de Documentos y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia;

Custodia: A la responsabilidad sobre el cuidado de los
documentos que se base en su posesion fisica y que no
siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a
controlar el acceso de los documentos;

Descripcion Archivistica: A la elaboracion de una
representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su
caso, de las partes que la componen mediante la
recopilacion, analisis, organizacion y registro de la
informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar
y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto
y el sistema que los ha producido;

XVIL. Documento: A la Informacion que ha quedado registrada

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVL

de alguna forma con independencia de su soporte y tipo
documental, producida, recibida y conservada por cualquier
persona en ejercicio de sus competencias o en el desarrollo
de su actividad;

Documentos de Interés Piiblico: A toda representacion
material o constancia que genere un servidor publico o
empleado de las unidades administrativas, con motivo del
ejercicio de sus funciones cargos o empleos, sin importar
el soporte en el que se encuentren y que sirva de testimonio
e informacion para el Gobierno Municipal, la ciudadania o
como fuente historica;

Documentacion Activa: Aquella que se necesita para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de las unidades
Administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el
archivo administrativo o de tramite;

Documentacion semiactiva: Aquella de uso esporadico
que debe conservase por razones administrativas, legales,
fiscales, o contables en el archivo de concentracion;

Documentacion historica: Aquella que contiene evidencia
y testimonio de las acciones de la dependencia, por lo que
debe conservarse permanentemente;

Expediente: A la unidad organizada de documentos
reunidos por el productor para su uso corriente, durante el
proceso de organizacion archivistica, porque se refiere al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es
generalmente la unidad basica de la serie;

Ficha de Control: Al registro de informacion para el
seguimiento del tramite administrativo;

Funciones Comunes.- A las actividades rutinarias que se
desarrollan en todas y cada una de las unidades
administrativas que conforman el Ayuntamiento;

Funciones Sustantivas: Actividades que realizan las
diferentes de una unidades administrativas con otra;

Inventarios documentales: A los instrumentos de
consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
de transferencia (inventario de transferencia) o bajo
documental (inventario de baja documental);

XXVIIL.Legajo: Al término técnico que se le asigna a las

subdivisiones de un expediente, realizado por su generador,
lo que permite un mejor manejo y una adecuada
conservacion dentro de los archivos de tramite y de
concentracion,

XXVIIIL. Organizacion: Al proceso que evidencia y reconstruye

en lo posible la estructura administrativa de un archivo,
mediante la asignacion del lugar definitivo del conjunto a
cada uno de los grupos y/o piezas que lo componen, de
manera que representa la naturaleza de los organismos que
generaron el acervo;
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XXIX. Serie: A los documentos organizados de acuerdo con un
sistema de archivo o conservados formando una unidad
como resultado de una misma acumulacion, del mismo
proceso archivistico o de la misma actividad que tienen
una forma particular, o como consecuencia de cualquier
relacion derivada de su produccion, recepcion o utilizacion;

XXX. Servidor Publico: A las personas que desempefian un

empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, en la

Administracion Pablica Municipal;

XXXI. Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la
documentacion en los archivos de tramite de concentracion
e histérico;

XXXII. Tipo Documental: A la clase de documentos que se
distinguen por la semejanza de sus caracteristicas fisicas
y/o intelectuales;

XXXIII. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico
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);

XXXIV. Unidad Documental: A la unidad administrativa
responsable de los archivos de tramite, de concentracion e
historicos de las Dependencias, Organismos
Descentralizados del Ayuntamiento;

XXXV. Unidad de Descripcion: Documento o conjunto de
documentos, cualquiera que sea su forma fisica, tratado
como un todo y que como tal constituye la base de una
unica descripcion;

XXXVI. Unidad Administrativa: Las Areas o Unidades que
constituyen las diversas Dependencias que integran la
Estructura Administrativa del Ayuntamiento y que generan
documentacion oficial;

XXXVII. Valoracién: Al analisis de los documentos que permite
determinar su utilidad o valor a los largo de su ciclo de
vida, asi como para designarles tiempo y espacio de
conservacion y/o eliminacion;

XXXVIIL Valor Administrativo: Al valor primario que contiene
un documento, para la entidad productora relacionado al
tramite, asunto que motivo su creacion;

XXXIX. Valor Contable: Al que se le asigna los documentos
que sirven de explicacion, justificacion y comprobacion
de las operaciones contables y financieras;

XL.  Valor Historico: Al término genérico que indica cualquiera
de los valores por los que un documento merece ser
conservado indefinidamente; y,

XLI.  Valor Juridico: Al que tienen los documentos que se
refieren a derechos y obligaciones legales o juridicas, con

términos de prescripcion y que le confiere calidad de
testimonio ante la ley.

Articulo 4.- Los Sujetos obligados, empleados del Ayuntamiento
y de los Organismos Descentralizados que tengan en posesion un
documento de interés publico, seran responsables de su adecuada,
eficiente y oportuna administracion, asi como de su cuidado y
conservacion conforme a lo previsto por los presentes
Lineamientos y el Reglamento correspondientes.

Articulo 5.- El servidor ptiblico encargado de recibir documentos,
los registrara en el acto de su recepcion, indicando el destino
correspondiente para su seguimiento y tramite administrativo que
deba darse a cada uno.

Articulo 6.- Cuando un servidor publico deje de desempefiar su
empleo cargo o comision, debera hacer entrega a quien corresponda
de toda la documentacion.

Articulo 7.- En los casos de extravio, pérdida, robo o destruccion
de un documento oficial, el servidor ptiblico responsable de su
custodia o conservacion, debera proceder a su recuperacion o
reconstitucion, si ello fuere posible, dando cuenta inmediata a su
superior jerarquico de dicho extravio, pérdida, robo o destruccion,
para que proceda conforme a la ley aplicable.

Articulo 8.- La documentacion que sea transferida al Archivo
General Municipal, debera estar ordenada por expedientes que
reflejen las funciones sustantivas de cada unidad administrativa,
que la haya generado.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Articulo 9.- Todo documento que los titulares de las unidades
administrativas, empleados del Ayuntamiento, y de los Organismos
Descentralizados, generen o reciban en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, debera registrarse en el archivo de tramite con
que cuenten, para inventariarse e integrarse en las unidades
documentales correspondientes, a efecto de garantizar el control,
la propiedad y la utilidad publica del documento.

Articulo 10.- Los documentos de interés publico generados por
los titulares de las unidades administrativas, del Ayuntamiento y
Organismos Descentralizados en el desempefio de su empleo, cargo
o comision, formaran parte del patrimonio documental del
Ayuntamiento de Copandaro, y bajo ningun concepto ni
circunstancia se consideraran propiedad de quien los produjo o
recibio.

Articulo 11.- Sera responsabilidad de las distintas unidades
administrativas, mantener debidamente organizados los
documentos para su facil localizacion y consulta haciendo uso de
sistemas, métodos y técnicas estandarizadas para la sistematizacion
de la informacion, asi como el uso factible de las nuevas tecnologias
aplicables.

Articulo 12.- Las Dependencias y Organismos Descentralizados
tomaran las medidas necesarias para administrar y conservar los
documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo contenido
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y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo
que aseguren la identidad e integridad de su informacion.

Articulo 13.- Lasunidades administrativas, realizaran programas
de respaldo y migracion de los documentos electronicos, de acuerdo
con sus recursos.

Articulo 14.- Los documentos de interés publico podran ser
solicitados a través de las encuentran bajo su resguardo, evitando
aquellos actos que propicien su daflo y/o destruccion.

CAPITULO TERCERO
DEL CONTROL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 15.- En las instalaciones de la Presidencia Municipal u
Organismo Descentralizado existira un area responsable de realizar
las siguientes funciones:

L Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;

1L Registrar y controlar la correspondencia de entrada y
salida; y,

II1. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus

unidades administrativas.

Articulo 16.- En las instalaciones de la Presidencia Municipal u
Organismo Descentralizado, el area responsable de la recepcion y
despacho de correspondencia debera elaborar una ficha de control
para el seguimiento del tramite administrativo de la gestion a la que
dé lugar el documento ingresado y turnado a la unidad administrativa
que corresponda; la ficha debera contener como elementos minimos
de descripcion:

L El nimero identificador (folio consecutivo de ingreso
renovable anualmente);

1L El asunto (breve descripcion del contenido del documento);

II1. Fecha y hora de recepcion;

Iv. Generador y receptor del documento (nombre y cargo); y,

V. Estado que guarda el tramite administrativo.

Articulo 17.- Los titulares de las unidades administrativas,
deberan dar seguimiento al documento que reciban o generen, por
tanto se deberan cubrir los siguientes aspectos:

L Recepcion y despacho de correspondencia: La
recepcion de documentos constituye un acto
administrativo que compromete a la unidad
administrativa como tal para la realizacion expedita de
un tramite institucional.

1L Seguimiento y control de documentos en tramite:
Constituye un aspecto medular para el correcto y oportuno
desarrollo de la gestion administrativa, como para la
adecuada integracion y preservacion de los recursos
informativos de cada unidad administrativa.

1. Organizacion y control de expedientes: Organizar el archivo
administrativo o de tramite, asegura la disponibilidad, la
localizacion expedita, integridad y conservacion de los
documentos de archivo que posee cada Unidad
Administrativa.

Articulo 18.- Cadatitular de unidad administrativa, debe integrar
expedientes de acuerdo a las siguientes caracteristicas generales:

L. Con solicitud, seguimiento y respuesta;

1L Se debe abrir un expediente cuando:
a) No existe antecedente sobre el asunto o materia;
b) El asunto o materia son nuevos; y,
c) La accion corresponda a gestiones diferentes y se

trate de programas o proyectos.

1. Los documentos que integran el expediente se deben ordenar
de manera descendente;
V. El expediente se debe integrar de la siguiente manera. Con

los documentos originales (las copias con sellos de recibido,
con firmas autoégrafas, con anotaciones manuscritas
originales, les dan valor oficial y se tomaran como
originales);

V. La descripcion para la identificacion del expediente debera
requisitar el contenido de la caratula del expediente, la que
se debera colocar en la parte inferior de la portada del folder
de manera horizontal pegandola con pegamento blanco
unicamente. Asimismo, se debera colocar en la pestafia del
folder el codigo de clasificacion y el nombre de la serie; y,

VL Los documentos que conforman el expediente se foliaran
en el angulo superior derecho, el folio 001 debe
corresponder a la fecha que da inicio el expediente. Se debe
tener precaucion cuando los expedientes contienen anexos
o pruebas anteriores a la fecha de inicio del expediente,
estos documentos no se consideran para la ordenacion del
expediente, sino la fecha en que se inicia el tramite o se
abre el expediente.

El grosor del expediente para su libre manejo durante su vida util y
mejor conservacion en la unidad de instalacion documental (caja),
debera ser a la maxima capacidad que permita sujetar un nimero
determinado de hojas, generando los legajos necesarios para su
conformacion. Los cuales para su transferencia al Archivo General
Municipal deberan ser glosados (cosidos) con hilo cafiamo o algodén
y estar desprovistos de grapas y clips; la foliacion del expediente
sera continua no importando que éstos sean divididos en legajos.

Articulo 19.- Los documentos directamente generados en nuevos
materiales (cintas de audio y video, fotografias, imagenes
digitalizadas y soportes electromagnéticos), deberan contar con
sistemas de control e infraestructura para su gestion y conservacion,
con la finalidad de proteger estos archivos y otorgarles validez
legal y testimonial.
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CAPITULO CUARTO
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 20.- En cada unidad administrativa existira un archivo de
tramite. El responsable del archivo de tramite sera el titular de cada
unidad administrativa o quien este designe y tendra las siguientes
funciones:

L. Coordinar la integracion de expedientes de archivo de su
Unidad Administrativa;
1L Conservar la documentacion que se encuentra activa y

aquella que ha sido clasificada como reservada.

1. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las
series documentales, cuyo tramite administrativo haya
concluido, con el objeto de realizar la transferencia al
Archivo General Municipal;

V. Clasificar y organizar los documentos para su transferencia
primaria, de acuerdo como lo establezca el «Cuadro General
de Clasificacion Archivistica»;

V. Elaborar los inventarios de transferencia al Archivo General
Municipal; y,

VI. Realizar la transferencia de documentos de acuerdo como
lo establecen los presentes Lineamientos.

Articulo 21.- En el archivo de tramite, se debera mantener el
seguimiento y control de los titulares de las unidades
administrativas, hasta su integracion al Archivo General Municipal,
garantizando que todas las piezas tramitadas sean conservadas de
manera institucional.

Articulo 22.- En el archivo de tramite se deberan conservar
sistematicamente organizados los documentos gestionados por la unidad
administrativa integrando secuencial y l6gicamente los antecedentes
institucionales y garantizando su facil localizacion y consulta.

CAPITULO QUINTO
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 23.- El Archivo de Concentracion estara conformado con
los documentos cuyo tramite administrativo ya concluy6 y fueron
transferidos por las unidades administrativas u Organismos
Descentralizados al Archivo General Municipal, la consulta de dichos
documentos es esporadica en tanto se determine su destino final.

Articulo 24.- El Coordinador o responsable del Archivo General:

L. Recibira la documentacion semiactiva que envien las
unidades administrativas y Organismos Descentralizados
del Ayuntamiento, asignando a cada una de ellas el areau
espacio fisico en el archivo de concentracion, para el
resguardo precautorio de su documentacion, de acuerdo
como lo sefialan los presentes Lineamientos.

1L Conservara precautoriamente la documentacion semiactiva
hasta cumplir su vigencia documental;

II1. Debera apegarse a los: criterios de identificacion y
ordenacion de la documentacion transferida jerarquizada
por Dependencia y Organismo Descentralizado, que se
sefialan en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Iv. Mantener al corriente la clasificacion y ordenacion fisica
de los documentos, a efecto de que se proporcione el
servicio de consulta con la debida oportunidad y eficacia;

VI Facilitar el acceso a la documentacion que se encuentra
bajo su responsabilidad a los servidores ptblicos que
tengan autorizacion expresa para su consulta, salvo en el
caso de que se trate de documentos que por su naturaleza
se encuentren en consulta publica;

VII.  Valorar los documentos y series resguardadas que hayan
concluido su plazo de conservacion conforme al catalogo
de disposicion documental;

VIII.  Elaborar los inventarios de baja documental y transferencia
secundaria;

1X. Realizar en su caso, la transferencia secundaria al Archivo
Historico; y,

X. Recibir los expedientes que contengan informacion
confidencial, siempre y cuando se trate de asuntos
concluidos, asi como aquellos que contengan informacién
que haya sido clasificada como reservada una vez que el
plazo de reserva haya expirado.

CAPITULO SEXTO
DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 25.- El Archivo Historico forma parte del Archivo General
Municipal, cuya funciéon es la conservacion permanente y
tratamiento especializado de los documentos que han perdido sus
valores primarios (administrativo, contable y legal), pero conservan
sus valores secundarios (evidencial, testimonial ¢ informativo). Su
uso ya no es institucional, sino social.

El Archivo Historico se integra con:

I El Archivo de Concentracion en la elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,

1L La documentacion que deba conservarse permanentemente
por tener valor histdrico.

111 Los documentos con valor historico enviados por los
titulares de las unidades administrativas; y,

Iv. El uso y aprovechamiento social de la documentacion,
difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE
CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

Articulo 26.- Los titulares de las unidades administrativas, deberan
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garantizar la elaboracion de los instrumentos de consulta y control
que propicie la organizacion, conservacion y localizacion expedita
de sus archivos, por lo que deberan contar con los siguientes
instrumentos de consulta:

I Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

1L Catalogo de Disposicion Documental;

1L Inventarios Transferencia;

Iv. Inventario de Identificacion de Series Documentales y

Plazos de Conservacion; y,

V. Establecer un programa que permita respaldar los
documentos historicos a través de sistemas Opticos y
electronicos.

Articulo 27.- Cada Unidad administrativa u Organismo
Descentralizado, debera dar cumplimiento a lo que sefiala el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, desarrollado bajo criterios
archivisticos a secciones, series comunes y especificas elaboradas
bajo el siguiente precepto.

Funcional: Se conformé de acuerdo a las actividades especificas de
cada Unidad Administrativa del Ayuntamiento bajo los siguientes
conceptos:

L Fondo: Conjunto de documentos con independencia de
su tipo documental o soporte producida
administrativamente o acumulada, producto de las
actividades o funciones del Ayuntamiento;

1L Seccion: Corresponde a las subdivisiones del fondo y es
un conjunto de documentos relacionados entre si, que
corresponden con la subdivision administrativa de las
Dependencias, y Organismos Descentralizados; y,

II1. Serie: Division de una seccion, que corresponde al
conjunto de documentos de acuerdo con un sistema de
archivo o conservados formando una unidad, como
resultado de una misma acumulacion del mismo proceso
archivistico o de la misma actividad que tiene una forma
particular, o como consecuencia de cualquier relacion
derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

CAPITULO OCTAVO
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 28.- El acceso a la informacion publica, sélo sera
restringido en los términos sefialados por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Michoacan, asi
como por el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Gobierno del Municipio de Copandaro, Michoacan.

Articulo 29.- La clasificacion de la informacion quedara a cargo de
los responsables de las unidades administrativas cuando éstos la
generen, obtengan o adquieran, en los términos que establece la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado
de Michoacan y demas disposiciones aplicables.

Articulo 30.- En los plazos de conservacion de los archivos se
tomara en cuenta la vigencia documental asi como, en su caso, el
periodo de reserva correspondiente.

Articulo 31.- Tratandose de expedientes y documentos clasificados
como reservados o confidenciales, deberan contener, ademas, la
leyenda de clasificacion conforme a lo establecido por la
normatividad vigente en materia de transparencia y proteccion de
datos.

CAPITULO NOVENO
DE LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 32.- Archivos Administrativos.

L. Archivos de Administraciones Municipales anteriores:
Los titulares de la Unidades Administrativas son
responsables del cuidado y conservacion de los archivos
que recibieron y custodian, asi como de su transferencia
al Archivo General Municipal, de acuerdo como se
establece en los presentes lineamientos. De la misma
forma si existe documentacion que no ha concluido su
tramite administrativo, ésta debera permanecer en la
unidad administrativa correspondiente hasta que su
tramite concluya, su consulta ya no sera frecuente y
entonces se proceda a su transferencia al Archivo General
Municipal, como lo establecen los presentes
Lineamientos.

1L Archivos de la presente Administracion Municipal: Los
documentos y/o expedientes que soportan procesos,
proyectos, asuntos vigentes o en tramite, asi como los
archivos que atin son objeto de revision y auditoria, deberan
permanecer en cada una de las Unidades Administrativas
u Organismos Descentralizados, de acuerdo como lo
establecen los presentes Lineamientos.

Articulo 33.- Archivos Historicos: En caso de existir en las
Unidades Administrativas u Organismos Descentralizados
documentacion inactiva, es decir que han perdido sus valores
administrativos, legales y/o fiscales, deberan ser transferidos al
Archivo General Municipal, previa valoracion secundaria. La
valoracion estara a cargo de los responsables de las unidades
administrativas conjuntamente con la o el responsable del Archivo
General Municipal.

Articulo 34.- Archivos Electronicos. Cada unidad administrativa
generadora de documentos en soportes electronicos debe determinar
el procesamiento para su organizacién, manejo y conservacion
utilizando un sistema de almacenamiento compatible.

Articulo 35.- La transferencia de archivos electronicos debera
realizarse por separado en un procedimiento similar a los
documentos en papel, para la estimacion de estos archivos debera
considerarse el tiempo promedio de vida de cada soporte de
informacion.

Articulo 36.- La transferencia de archivos administrativos e
inactivos que realicen las unidades administrativas y organismos
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descentralizados al Archivo General Municipal, debera ser en dos
etapas, la primera a mitad del trienio y la otra al finalizar el mismo,
de acuerdo al calendario establecido para tal efecto y que el Archivo
General Municipal emita (transferencia ordinaria).

Articulo 37.- La transferencia de archivos administrativos e
inactivos fuera del calendario establecido (transferencia
extraordinaria) unicamente podra realizarse por dos razones:

L. Supresion administrativa, esto es por extinciéon de una
unidad administrativa u Organismo Descentralizado
generador de documentos;

1I. Desastres naturales, sismos, inundaciones, derrumbes, etc.,
que tornen urgente el traslado de documentacion a otro
espacio fisico para su conservacion; y,

1. Al igual que la transferencia ordinaria, la extraordinaria
debe realizarse a través de las unidades administrativas,
de acuerdo a lo establecido en los presentes Lineamientos

CAPITULO DECIMO
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORDENACION
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 38.- Las o los responsables de archivar los documentos
activos en las Unidades Administrativas y Organismos
descentralizados seran exclusivamente, los titulares de las Unidades
Administrativas.

Articulo 39.- Ladocumentacion a transferir debera ser valorada
en el archivo de tramite, tomandose en cuenta el estado de
conservacion de los documentos que deberan estar libres de
humedad y microorganismos patogenos, tales como: hongos,
polilla, etc.

Articulo 40.- Parala ordenacion de la documentacion a transferir
debera respetarse los siguientes criterios:

L. Comprobar que los expedientes estin debidamente
organizados, organizacion que debe reflejar la estructura
funcional de la unidad administrativa y el orden que le
corresponda a cada tipo de expediente;

1L Ser expedientes conformados y concluidos;

1. Garantizar que cada expediente este completo y que no
falte ningin documento;

V. Aun cuando un documento parezca intrascendente y se

encuentre integrado a un expediente debera conservarse;

V. No enviar documentos sueltos, si se encontraran, debe buscarse
el expediente al que correspondan para integrarse a €l;

VL No enviar duplicados de la documentacion a transferir;
VII.  Eliminar las grapas. Clips, gomas, ligas y todos aquellos

elementos que puedan ser perjudiciales para la
conservacion del papel,

VIII.  No dar de baja documentos oficiales que formen parte de
un expediente; y,

IX. Si se presentan dudas acerca de la conservacion o la baja de
un documento, éste debera conservarse para su seguimiento
archivistico.

Articulo 41.- La documentacion que puede darse de baja en las
unidades administrativas generadoras y no formen parte de la
conformacion de un expediente son:

L Invitaciones de particulares y cartas de felicitacion;

1L Propaganda generada interna o externamente que no refleje
alguna actividad de la oficina;

111 Borradores y documentos que fueron corregidos y que
carezcan de signos de validacion: firma autografa, sellos
originales y/o acuse de recibo;

I\YA Revistas, periddicos o folletos;
V. Copias de sintesis informativas;
VL Fotocopias o copias simples;

VII.  Papeleria y formas en blanco; y,

VIII. Cuadernos de apuntes y libros de registro.
CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LA PREPARACION FISICA DE LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 42. Solo se enviaran al Archivo General Municipal, los
expedientes conformados que reflejen las funciones sustantivas de
cada unidad administrativa y cuyo tramite administrativo haya
concluido, tomando en cuenta que la consulta no sea frecuente o
alta.

Articulo 43. La documentacion, que de acuerdo a su valoracion
respectiva, se diera de baja, debe separarse del conjunto del archivo
administrativo, y su disposicion sera responsabilidad del sujeto
obligado, considerando las leyes y reglamentos aplicables. Asi
como la decision de cuéles expedientes permaneceran en cada oficina
para su tramite y cuales deben transferirse al Archivo General
Municipal, para su seguimiento archivistico.

Articulo 44. Los encargados de los archivos de tramite
conjuntamente con el personal del Archivo General Municipal
deberan revisar que la clasificacion y ordenacion de la
documentacion a transferir sea de acuerdo como lo establecen los
presentes lineamientos, de no ser asi, no procedera su transferencia.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
LOS INVENTARIOS DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 45. Una vez que la unidad administrativa tiene
conformados sus expedientes, se procedera a la ordenacion y
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tipificacion de los mismos, de acuerdo a lo que sefiala el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y lo consignado en la Caratula
de Expediente, requisitos necesarios para proceder a elaborar el
inventario para transferir al Archivo de Concentracion, debiendo
considerar el siguiente procedimiento:

L

II.

p—
—
—

2

<

VL

Se debera anotar en la pestafia del folder el Codigo de
Identificacion y el nombre de la Serie, que le fue asignado
al expediente, el cual se obtiene del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Siglas de
Identificacion de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, con tinta azul como se muestra en el
ejemplo. 004/T.M./000/000/01/35/ Cuentas por Pagar;

Foliar cada uno de los documentos que integran el
expediente.

La foliatura debe abarcar las fechas extremas (inicial y
final), y debe iniciar con el folio 001 (fecha inicial), en caso
de aplicar una sola fecha, se pondra ésta o la que sirva de
referencia, pueden anotarse manualmente con lapiz de color
rojo o con foliadora, colocandolo en el angulo superior
derecho.

La foliatura es independiente por cada expediente. Si se
trata de documentacion valorada como historica, la foliacion
se hara de acuerdo como lo indique el personal del archivo
capacitado para tal efecto;

Si dentro del expediente se encuentra algun boleto o ticket
y forma parte integrante del expediente, se debe foliar.

En caso de que existan documentos engargolados,
encuadernados que sean originales (no fotocopias), se le
debera colocar una Caratula de Expediente debidamente
requisitada en la parte inferior de la portada en forma
horizontal, con pegamento blanco; y,

A cada expediente se le asignara una numeracion
consecutiva, Unica e irrepetible por cada unidad de
instalacion (caja), la cual debera escribirse con tinta de
color rojo en la parte superior derecha de la pestaia del
folder, enseguida del Codigo de Identificacion y nombre
de la Serie;

Formato de oficio de transferencia de documentacion

Por este medio me permito comunicarle que a partir de
hoy todos los funcionarios deberan transferir la
documentacion de acuerdo a los lineamientos que establece
el Archivo General Municipal.

Atentamente

Ing. José Jaime Garcia Dominguez
Presidente Municipal

Debe procurarse que un expediente no quede dividido en
dos unidades de instalacion (cajas), aunque cuando, esto
es estrictamente necesario se indicara adecuadamente con

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

una ficha «testigo» que haga referencia al hecho;

Sélo si se conforman expedientes, se podra identificar
categorias agrupamiento documental (series), de acuerdo a
las atribuciones y funciones que hacen la diferencia de una
unidad administrativa con la otra;

La documentacion sera colocada en unidades de instalacion
(cajas) AM-70 tamaiio oficio, en buen estado, el numero
de expedientes que se introduzca en ella dependera de su
grosor, procurando que no quede ni excesivamente llena ni
vacia, ya que en ambos casos se afectara negativamente a
la conservacion de los documentos;

En la pared exterior izquierda de las unidades de instalacion
(cajas) que contienen la documentacion a transferir, se
anotara en el siguiente orden, el nombre de la unidad
administrativa u Organismo Descentralizado, asi como el
numero total de expedientes.

Ejemplo:

Se asignara un ntimero consecutivo a cada unidad de
instalacion por transferir, el cual se asentara en la misma,
con marcador negro y letras legibles de tamafio visible,
ejemplo (1/20, 2/20... 20/20,);

Cuando tnicamente se transfiera una caja se anotara 1/1 o
UNICA;

Una vez realizado lo anterior la unidad administrativa
generadora que transfiera procedera a llenar el formato
correspondiente

Direccion de Administracion Direccion de Personal
Descuentos al Personal Total de expedientes 32 2/20
Direccion de Administracion No. total de expedientes: 1-
20 1/20 Asunto Descuentos al Personal Total de
expedientes 20 1/20; y,

Cada unidad administrativa debera llenar el formato de
Identificacion de Series Documentales y Plazos de
Conservacion emitido por el Archivo General Municipal,
el cual formara parte integral del Acta.

CAPITULO DECIMO TERCERO

DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

AL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Articulo 46.- El procedimiento de transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal, sera el siguiente:

L.

II.

El titular de cada Unidad Administrativa u Organismo
Descentralizado, solicitara a través del Coordinador
Administrativo o quien desempeifie dicha funcion la
transferencia de sus archivos administrativos Al Archivo
General Municipal.

La Secretariao Secretario del Ayuntamiento y responsable
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II1.

VL

VIL

del Archivo General Municipal recibe la solicitud y gira
instrucciones a su personal para atender la solicitud de
Transferencia, previo al calendario establecido;

La Secretariao Secretario del Ayuntamiento y responsable
del Archivo General Municipal conjuntamente con el
responsable de cada unidad administrativa cotejaran el
contenido de las unidades de instalacion (cajas) a transferir
con los inventarios impresos y en soporte magnético (disco
compacto), de acuerdo como lo establece los presentes
Lineamientos;

La Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, responsable
del Archivo General Municipal, hara las observaciones
correspondientes, mismas que seran solventadas por los
responsables de las unidades administrativas;

En caso de no existir observaciones o en su defecto hayan
sido solventadas, se procedera a cerrar, sellar y encintar
las unidades de instalacion (cajas) que contienen los
archivos administrativos a transferir;

Los responsables de las unidades administrativas
entregaran al titular del archivo los inventarios impresos y
en soporte magnético, para que éste a su vez concentre en
un solo disco compacto la informacion correspondiente a
los archivos administrativos de toda la unidad
administrativa u Organismo Descentralizado y se proceda
a levantar el Acta administrativa correspondiente;

El titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado
conjuntamente con la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento o quien este designe, procederan a levantar
el «Acta Administrativa de Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal» en
presencia de la Contralora o Contralor Municipal y dos
testigos de asistencia, uno por parte de la unidad
administrativa u Organismo Descentralizado o quien
desempeifie dichas funciones y el otro por parte del Archivo

General Municipal, procediendo a firmarla todos los que

en ella intervengan; y,
VIII. CadaUnidad Administrativa u Organismo Descentralizado
debe entregar al Archivo General Municipal dos
impresiones del Acta Administrativa y anexos que la
integran, firmada por todos los que en ella intervienen; asi
mismo, se entregara en disco compacto, el contenido de
los formatos (Inventario de Transferencia de Archivos
Administrativos e Historico y el de Identificacion de Series
Documentales y Plazos de Conservacion) mismos que
seran cotejados con los inventarios impresos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado de Michoacan y en la pagina de internet oficial del
Ayuntamiento de Copandaro, Michoacan.

SEGUNDO.- Las Unidades Administrativas u Organismos
Descentralizados deberan elaborar y aplicar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Siglas de Identificacion
de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento y la caratula de
identificacion del expediente que permitira identificar a cada uno
mediante el Codigo de Clasificacion de la Serie.

TERCERO.- Las Unidades Administrativas y Organismos
Descentralizados deberan elaborar su Inventario de Transferencia,
el Archivo General Municipal enviaré los formatos e instructivos
para el requisitado de la Guia Simple de Archivo, la que debera
desarrollar el responsable de cada una de las Direcciones designado
ante el Archivo General Municipal.

CUARTO.- Los responsables de las Unidades Administrativas y
Organismos Descentralizados del Ayuntamiento, deberan
comunicar los cambios de sus Estructuras Administrativas, siempre
que éstas se modifiquen, por las autorizaciones que haya realizado
el Ayuntamiento.
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MODELO DE TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Identificacion. El titulo del fondo correspondera a la forma autorizada del nombre del Municipio, es decir, Fondo: Municipio de Copandaro,
Michoacan.

Se lleva a cabo una identificacion de sus funciones principales, para que a partir de esta visualizacion se definan las secciones y series y
su caso las sub-series.

La clave se debe integrar de la documentacion para identificar las series documentales, mismas que fueron ubicadas en la seccion
correspondiente.

Jerarquizacion.
Se retoma la propuesta de jerarquizacion, iniciando con las secciones y series comunes para luego definir las secciones y series sustantivas.

En cuanto a las secciones y series sustantivas, se toma como base las funciones establecidas en la Ley Organica Municipal, por lo que la
cadena de valor que aporta cada una de las secciones y series determinadas responde a las atribuciones de dichas areas sustantivas.

Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Se establecio una estructura jerarquica que tomo6 como base los niveles de
fondo, seccion, serie, expediente y documento, como se muestra en el siguiente esquema:

Fondo: Conjunto de documentos generados
y/o recibidos por el Ayuntamiento.

Seccion: Division del fondo, tomando como base las
funciones de cada unidad administrativa

Serie: Conjunto de expedientes interrelacionados por una
funcién o un mismo asunto

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un
método determinado y que tratan de un mismo asunto

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

Codificacion Se asignaron las claves o codigos y las nomenclaturas de cada nivel de descripcion apegandose al modelo establecido por el
Archivo General de la Nacion.

Secciones y series sustantivas. Se continta con un cddigo alfanumérico, sin embargo, se precisa que se reinicia la numeracion a partir del 1
y se acompafa cada numero con la letra «S» mayuscula (Sustantiva).

Secciones y series comunes. Tal como lo indica el instructivo de referencia, la codificacion es alfanumérica, comprende un niimero y la letra
«C» mayuscula (Comun).

EJEMPLO INTEGRACION DE LA CLAVE

NOMBRE DEL FONDO: MC85 MUNICIPIO DE COPANDARO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 001 PRESIDENCIA

SECCION: GOBIERNO

CODIGO: 18.1

SERIE: Disposiciones en materia de gobierno

DOCUMENTO: OFICIOS/SOLICITUDES/CIRCULARES

M(C85/001/01/01/1S.1/DG/OFICIOS
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AYUNTAMIENTO DE COPANDARO, MICHOACAN
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Es el instrumento técnico de consulta que refleja mediante niveles de agrupaciones documentales y codigos asignados, la estructura de la
documentacion producida o recibida con base a sus atribuciones o funciones

Los cuadros de clasificacion permiten definir la organizacion jerarquica y logica del fondo de un archivo a partir de las funciones o
actividades que se realizan en la institucion y fruto de las cuales se crean o reciben documentos.

El cuadro de clasificacion permite organizar intelectualmente la informacion y situar los documentos en su contexto de produccion
mediante la definicion de las relaciones que estos establecen entre si.

AYUNTAMIENTO DE COPANDARO, MICHOACAN

ESTRUCTURA ORGANICAAUTORIZADA

FONDO: AYUNTAMIENTO DE COPANDARO
CODIGO DE CLASIFICACION
NUMERO UNIDAD ADMINISTRATIVA / SECCION
001 PRESIDENCIA
002 SINDICATURA
003 REGIDORES
004 CONTRALORIA
005 SECRETARIA
006 TESORERIA
007 SERVICIOS PUBLICOS
008 DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS
009 SEGURIDAD PUBLICA
o010 DESARROLLO AGROPECUARIO
011 DESARROLLO SOCIAL
012 SDIF
013 AGUA POTABLE
014 DIRECCION DE ADMINISTRACION
015 INSTANCIA DE LA MUJER
016 TRANSPARENCIA
017 PERMISOS, REGLAMENTOS Y ASUNTOS JURIDICOS
018 CULTURA, TURISMO Y EDUCACION
019 SIPINNA
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FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CODIGO SECCIONES
I GOBIERNO
2S SERVICIOS PUBLICOS
3S SEGURIDAD PUBLICA
48 HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
5S DESARROLLO ECONOMICO
6S DESARROLLO SOCIAL
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

FONDO: MC85 AYUNTAMIENTO DE COPANDARO, MICHOACAN

CODIGO SECCION CODIGO SERIE
1S.1 Disposiciones en materia de gobernanza
12 Planes, programas y proyectos
183 Elecciones y plebiscitos
GOBIERNO 18.4 Participacion ciudadana
1S 1855 Tusticia
18.6 Vinculacion
18.7 Actas de Cabildo
1S.8 Informes de Gobierno
2S.1 Disposiciones en materia de servicios publicos
28.2 Planes, programas y proyectos
2S3 Agua potable, drenaje y alcantarillado
284 Alumbrado
28 SERVICIOS 285 Vialidades
PUBLICOS
28.6 Tianguis y mercado
28.7 Rastro
28.8 Recoleccion y disposicion de residuos solidos
289 Certificaciones y constancias
25.10 P I fones y
3811 Disposiciones en materia de seguridad publica
38.2 Planes, programas y proyectos
383 Policia municipal
38 SEGURIDAD 384 Seguridad vial
PUBLICA
385 Proteccion civil
38.6 Atencion telefonica
4S.1 Disposiciones en materia de hacienda (contabilidad
gubernamental) y patrimonio municipal
HACIENDA ¥ 482 Planes, programas y proyectos
AS PATRIMONIO 483 Ingresos
MUNICIPAL
484 Egresos
48.5 Contabilidad Gubernamental
486 Patrimonio (bienes inmuebles)
487 Cuenta publica
58.1 Disposiciones en materia de desarrollo econémico
5811 Planes, programas y proyectos
58 DESARROLLO 5S.1 Mejora regulatoria
ECONOMICO
5S.1 Desarrollo agropecuario
581 Licencias municipales
58.1 Padrones fiscales
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6S.1 Disposiciones en materia de desarrollo social
6S2 Planes, programas y proyectos
6S.3 Salud
68 DESARROLLO 6S.4 Educacién
SOCIAL
655 Cultura y recreacion
6S.6 Deportes
6S.7 Asistencia social
781 Disposiciones en materia de desarrollo urbano y
medio ambiente
DESARROLLO 78.2 Planes, programas y proyectos
7 URBANO Y 78.3 Regularizacion de la tierra
MEDIO
AMBIENTE 784 Control y vigilancia de la utilizacion de uso de suelo
78.5 Obra publica
78.6 Politica ambiental
FUNCIONES COMUNES
CODIGO SECCIONES

1C MARCO JURIDICO

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

4c RECURSOS HUMANOS

s5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11c TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C ADMINISTRACION DE ARCHIVO

FONDO: MC85 AYUNTAMIENTO DE COPANDARO, MICHOACAN

CODIGO SECCION CODIGO SERIE

1C.1 Leyes

1C2 Convenios

1C3 Caodigos

MARCO 1C4 Decretos
JURIDICO
1C5 Reglamentos y lineamientos
1C.6 Planes, programas y proyectos
¢ 1c7 Circulares

1C.8 Resoluciones juridicas

1C.9 Contratos entre Particulares / Sindicatura
1C.10 Cesiones de Derecho / Sindicatura

1C.11 Convenios entre Particulares / Sindicatura
1C.12 Comparecencias / Sindicatura

1C.13 Querellas / Sindicatura

1C.14 Denuncias / Sindicatura

2C.1 Representacion legal y registro de firmas

acreditadas
2C2 Asistencia consulta y asesorias
ASUNTOS 2C3 Juicios contra el municipio
2 JURIDICOS 2C4 Juicios del municipio

2C5 Procedimientos administrativos

2C6 Amparos

2C.7 Interposicion de recursos administrativos
2C8 Notificaciones

2C9 Inconformidades y peticiones
2C.10 Derechos Humanos
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3C.1 Disposiciones en materia de programacion y
presupuesto
3C.1 Analisis financiero y presupuestal
3 PROGRAMACION, 3C2 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
PRESUPUESTACION 3C3 Programa anual de inversiones
Y ORGANIZACION
3C4 Programas operativos anuales
3CS5 Disposiciones en materia de organizacion
3C6 Estructura organica
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C2 Expediente unico de personal (curriculum,
documentos personales, nombramientos,
RECURSOS -
movimientos de personal, etc.)
i HUMANOS
4C3 Plantilla laboral y presupuestal
4C4 Control de asistencia (vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades etc.)
4C5 Bajas de personal (jubilaciones, pensiones,
finiquitos, retiro voluntario, etc.)
4C.6 Capacitacion y desarrollo del personal
4C7 Servicio profesional de carrera
5C.1 Adquisiciones
5C2 Inventario fisico y control de bienes muebles
5C RECURSOS 5C3 Comité de obra publica, adquisiciones,
MATERIALES arrendami servicios y enajenacion de
bienes muebles
5C4 Bitacoras y control de consumo
6C.1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua,
predial, etc.)
6C.2 Servicios de telefonia, telefonia celular y
SERVICIOS . .
radiolocalizacion
GENERALES
6C 6C.3 Servicios especializados de mensajeria
6C.4 Mantenimiento, conservacion e instalacion de
mobiliario
6C.5 Mantenimiento, conservacion de maquinaria y
equipo. (bitacoras)
7C.1 Desarrollo ¢ infraestructura del portal de internet
. del municipio
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y 7C2 Control y desarrollo informatico y de sistemas
COMUNICACION
7 7C3 Procesos técnicos en los servicios de
informacién
8C.1 Disposiciones en materia de contraloria
municipal y auditorias
8C2 Vigilancia y control
CONTRALORIA 8C3 Auditorias
MUNICIPAL Y 8C.4 Quejas y denuncias
AUDITORIAS
8 8C.5 Determinacion de responsabilidades e
inconformidades
8C.6 Contraloria social
8C.7 Declaraciones patrimoniales
8C.8 Actas de entrega recepcion

PAGINA 15
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9C.1 Disposiciones en materia de planeacion y
evaluacion
. 9C2 Sistemas de informacion estadistica del
9C PLANEACION Y L
municipio
EVALUACION
9C3 Control y seguimiento a la planeacion
9C.4 Evaluacion de programas e indicadores
10.C1 Disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion y combate a la
corrupcion
TRANSPARENCIA, 10.C2 Solicitudes de acceso a la informacion
10C ACCESOALA
INFORMACION 10.C3 Portal de transparencia
10.C4 Comité de Transparencia y acceso a la
informacion publica
11.C1 Disposiciones en materia de administracion de
archivos
11.C2 Instrumentos Archivisticos
. 11.C3 Transferencias documentales
ADMINISTRACION
le DE ARCHIVOS 11.C4 Bajas documentales
11.C5 Difusion
11.C6 solicitudes internas
11.C7 consulta

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Registro general y sistematico que establece los valores administrativos, legales, fiscales contables e historicos, asi como los plazos de
conservacion, clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos e informacion de un archivo.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION Y VIGENCIAS GENERALES DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Archivos Plazo de conservaciéon
Administrativos

Administrativo Legal Fiscal
Archivo de Tramite 2-3 2-3 2-3
Archivo de 4 10 8
Concentracion
Vigencia 6 12 10
Documental

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COPANDARO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023, FUNCIONES SUSTANTIVAS

Valor Documental Plazo de Destino Final OBSERVACIONES
UNIDAD Conservacion (aflos)
GENERA seccion | cobia ) - Adm | Fisc | Legal | Archivo | Archivo | Baja | Histo
o vo. al Tramite Concent. rico
Se conservaran aquellos
expedientes cuya
18.1 Disposiciones en X 2 3 X informacion sea
materia de gobernanza considerada relevante
18.2 Planes, programas y X X 3 3
proyectos
001 - —
18.3 Elecciones y plebiscitos X 3 3
GOBIERNO
1S.4 Participacion ciudadana X 2 3
1S5 Justicia X 3 3
18.6 Vinculacion X 2 3
18.7 Actas de Cabildo X X X
1S.8 Informes de Gobierno
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Disposiciones en
materia de servicios
281 publicos X X 3
28.2 Planes, programas y X 3
proyectos
2S.3 | Agua potable, drenaje y X 2
alcantarillado
2S.4 | Alumbrado X 2
2S.5 | Vialidades X 2
002 SERVICIOS
PUBLICOS 2S.6 Tianguis y mercado X 3
28.7 Rastro X 3
2S8.8 Recoleccion y
disposicion de residuos
s6lidos X 2
289 Certificaciones y X X 3
constancias
2S.10 | Panteones
Inhumaciones y
exhumaciones X X 10
3S.1 Disposiciones en
materia de seguridad
publica X X 3
3S.2 Planes, programas y X 3
SEGURIDAD proyectos
003 PUBLICA 3S.3 | Policia municipal X 4
3S.4 | Seguridad vial X 3
3S.5 | Proteccion civil X 4
38.6 Atencion telefonica X 3
4S.1 Disposiciones en
materia de hacienda
(contabilidad
gubernamental) y X X 3
patrimonio municipal
4S8.2 Planes, programas y X X 3
proyectos
483 Ingresos 3
45.4 Egresos 3
48.5 | Contabilidad 3
HACIENDA Y Gubernamental
004 PATRIMONIO 4S.6 Patrimonio (bienes X X 10
MUNICIPAL inmuebles)
48.7 Cuenta publica X X 9
5S.1 Disposiciones en X X 3
materia de desarrollo
econémico
58.1 Planes, programas y X X 3
DESARROLLO proyectos
005 ECONOMICO 58.1 Mejora regulatoria X X 3
58.1 Desarrollo agropecuario X X 3
58.1 Licencias municipales X X 3
5S.1 Padrones fiscales X X 3
6S.1 Disposiciones en X X 3
materia de desarrollo
social
6S.2 Planes, programas y X X 3
proyectos
DESARROLLO | 6S.3 | Salud X X
006 POCIAL 6S.4 Educacion X X
6S.5 Cultura y recreacion X X
6S.6 Deportes X X
6S.7 Asistencia social X
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7S.1 Disposiciones en X X 2 3
materia de desarrollo
urbano y medio
ambiente
78.2 Planes, programas y X X 2 3
proyectos
78.3 Regularizacion de la X X X 3 3
DESARROLLO tierra
URBANO Y
007 MEDIO 7S.4 | Control y vigilanciade | X X X 3 4 X
AMBIENTE la utilizacion de uso de
suelo
7S.5 Obra publica X X X 2 3
7S.6 | Politica ambiental X X 3 3

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COPANDARO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023, FUNCIONES COMUNES

Valor Documental Plazo de Destino Final OBSERVACIONES
UNIDAD. Conservacion (aflos)
GENERA Adm | Fisc | Legal | Archiv Archivo Baj | Histori
SECCION CODIG SERIE o al o Concent a o
(o) Trémi
ramite
1C.1 Leyes X X 2 3
1C2 Convenios X X 3 3
1C3 Codigos X X 2 3
1C4 Decretos X X 2 3
1C5 Reglamentos y X X 2 4 X
lineamientos
1C.6 Planes, programas y X X 2 3
proyectos
1C.7 Circulares X 2 2
1C8 Resoluciones juridicas X 3 3
1C9 Contratos entre X 2 3
1C MARCO Particulares
JURIDICO
1C.10 Cesiones de Derecho X 2 3
1C.11 Convenios entre X 2 3
Particulares
1C.12 | Comparecencias X 2 3
1C.13 Querellas X 2 3
1C.14 | Denuncias X 2 3
2C.1 Representacion legal y X 2 3
registro de firmas
acreditadas
2C2 Asistencia consulta y X 3 2
asesorias
ASUNTOS 2C3 Juicios contra el X 2 5
JURIDICOS municipio
2C
2C4 Juicios del municipio X 2 5
2C5 Procedimientos X 2 8
administrativos
2C.6 Amparos X 3 6
2C.7 Interposicion de X X 3 3
recursos
administrativos
2C.8 Notificaciones X X 2 3
2C9 Inconformidades y X X 2 3
peticiones
2C.10 Derechos Humanos X X 2 8
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3C

PROGRAMACIO
N,
PRESUPUESTA
CION Y
ORGANIZACIO
N

3C.1

Disposiciones en
materia de
programacion y
presupuesto

X

X

3C.1

Analisis financiero y
presupuestal

3C2

Evaluacion y control
del ejercicio
presupuestal

3C3

Programa anual de
inversiones

3C4

Programas operativos
anuales

3C.5

Disposiciones en
materia de
organizacion

3C.6

Estructura organica

4C

RECURSOS
HUMANOS

4C.1

Disposiciones en
materia de recursos
humanos

4C.2

Expediente unico de
personal (curriculum,
documentos personales,
nombramientos,
movimientos de
personal, etc.)

4C3

Plantilla laboral y
presupuestal

4C4

Control de asistencia
(vacaciones, descansos
y licencias,
incapacidades etc.)

4C.5

Bajas de personal
(jubilaciones,
pensiones, finiquitos,
retiro voluntario, etc.)

4C.6

Capacitacion y
desarrollo del personal

4C.7

Servicio profesional de
carrera

5C

RECURSOS
MATERIALES

5C.1

Adquisiciones

5C2

Inventario fisico y
control de bienes
muebles

5C3

Comité de obra
publica, adquisiciones,
arrendamientos,
servicios y enajenacion
de bienes muebles

5C4

Bitacoras y control de
consumo

6C

SERVICIOS
GENERALES

6C.1

Servicios bésicos
(energia eléctrica, agua,
predial, etc.)

6C.2

Servicios de telefonia,
telefonia celular y
radiolocalizacion

6C3

Servicios
especializados de
mensajeria

6C.4

Mantenimiento,
conservacion e
instalacion de
mobiliario

6C.5

Mantenimiento,
conservacion de
magquinaria y equipo.
(bitacoras)
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7C

TECNOLOGIAS
DE
INFORMACION
Y
COMUNICACIO
N

7C.1

Desarrollo e
infraestructura del
portal de internet del
municipio

X

7C2

Control y desarrollo
informatico y de
sistemas

7C3

Procesos técnicos en
los servicios de
informacion

8C

9C

CONTRALORIA

PLANEACION Y
EVALUACION

8C.1

Disposiciones en
materia de contraloria
municipal y auditorias

8C.2

Vigilancia y control

8C3

Auditorias

8C4

Quejas y denuncias

8C.5

Determinacion de
responsabilidades e
inconformidades

8C.6

Contraloria social

8C.7

Declaraciones
patrimoniales

8C.8

Actas de entrega
recepcion

9C.1

Disposiciones en
materia de planeacion y
evaluacion

9C.2

Sistemas de
informacion estadistica
del Municipio

9C3

Control y seguimiento
a la planeacion

9C4

Evaluacion de
programas e
indicadores

10C

TRANSPARENC
1A, ACCESO A
LA
INFORMACION

10.C1

Disposiciones en
materia de
transparencia, acceso a
la informacion y
combate a la
corrupcion

10.C2

Solicitudes de acceso a
la informacion

10.C3

Portal de transparencia

10.C4

Comité de
Transparencia y

acceso a la informacion
publica

11C

ADMINISTRACI
ON DE
ARCHIVOS

11.C1

Disposiciones en
materia de
administracion de
archivos

11.C2

Instrumentos
Archivisticos

11.C3

Transferencias
documentales

11.c4

Bajas documentales

11.C5

Difusion

11.C6

Solicitudes internas

[ SRS}

11.C7

Consulta

EI I s
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FORMATO 001/01

AYUNTAMIENTO DE COPANDARO, MICHOACAN
COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL
CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Seccion:

Serie documental:

Codigo de identificacion

Fecha inicial Fecha Final

Tradicion documental: Original Copia:

Asunto:

Valor documental: Administrativo: Contable: Legal:

Vigencia Documental: archivo de tramite aflos Archivo Concentracién____ afios
Numero de fojas:  numero de legajo:

Valoracion Historica: Conservacion permanente ( si /no)

Instructivo para el llenado de la caratula de expedientes, ésta sera llenada a maquina o a mano con tinta azul

1. Unidad Administrativa: Se anotara el nombre completo de la unidad generadora del documento, de acuerdo a la estructura administrativa,
que permita conocer exactamente el origen de éste, ejemplo: Presidencia, Secretaria, Sindicatura, Tesoreria Municipal, etc.

2. Seccidn: Se anotara el nimero y el nombre de la seccion que corresponda al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, previa
valoracion.

3. Serie: Se anotara el nimero y nombre de la serie que corresponda al expediente y que se encuentra consignado en una seccion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

4. Codigo de Clasificacion: Se anotara el ailo en que se genere el expediente, las siglas de la Unidad Administrativa, Dependencia, Direccion,
de acuerdo al orden jerarquico. Asi como los niimeros de la seccion, serie y el nombre de ésta. Que se consignan en el Catalogo de Siglas de
Identificacion de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

5. Fecha Inicial y Final: Se anotara la fecha del primer documento que da curso a un expediente y la fecha de cierre del mismo, que
correspondera al ultimo documento que se haya elaborado o recibido.

6. Tradicion Documental: Se marcara con una «X», si el expediente esta conformado por originales o copias, o si esta integrado por ambos,
se debera marcar ambos espacios (se recuerda que las copias deberan tener firmas o sellos autégrafas para que se consideren de valor
documental).

7. Asunto: Se anotara de manera breve toda la informacion que se considere complementaria, que permita ubicar ampliamente la documentacion
que compone el expediente, o si en éste existe alguna parte relevante de sefialar.
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8. Valor Documental: El responsable de la documentacion debera marcar con una «X» que valor tiene el expediente (administrativo, legal,
contable y fiscal), de acuerdo a la atribucion que tiene al realizar su funcion como Servidor Publico Municipal, atendiendo a su marco legal.

9. Vigencia Documental: El titular de la Unidad Administrativa generadora debera sefialar el tiempo de permanencia del expediente (en aflos)
en el archivo de tramite y cuanto en el de concentracion. (Se recuerda que por archivo de tramite se debe de entender el tiempo que el
expediente o documentacion, permanece con el generador de ésta), atendiendo a sus funciones sustantivas y marco legal.

10. Numero de Fojas: Se anotara el niimero total de hojas que componen el expediente (cada hoja debera estar foliada en la parte superior
derecha con tinta roja, con foliador o a mano).

11. Ntumero de Legajo: Se anotara si el expediente esta dividido en varios legajos, si es el caso se anotara de manera numérica ejemplo: 1 de
4,2 de4,3de4y4de4, olos que fueran necesarios y en cada uno de éstos se colocara una caratula.

12. Valoracion Historica: El generador de la documentacion debera manifestar si el expediente es o se debera considerar de conservacion
permanente, tomando en cuenta que ha perdido sus valores primarios (administrativo, contable y fiscal), pero conservan sus valores
secundarios (evidencia, testimonial e informativo). Su uso ya no es institucional, sino social, por tanto su conservacion es permanente para
recibir tratamiento especializado.

SOLICITUD DE ESPACIO PARA TRANSFERIR DOCUMENTACION AL ARCHIVO GENERAL

Unidad Administrativa

No de cajas que transfiere
Nombrey Firma
Fecha




