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+ Introduccion

El catalogo de disposicion documental es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final de los
documentos de archivo.

El catalogo de disposicion documental nos permite planificar, a través de un
esquema, la organizaciéon normalizada de la produccién documental de los sujetos
obligados, es decir nos permite establecer el periodo durante el cual la
documentacion debe resguardarse en los archivos de tramite y de concentracion;
determinar si los documentos de archivo deben ser conservados permanentemente
o bien eliminarse, de manera autorizada y de acuerdo con |la normatividad aplicable;
ademas de registrar y controlar la clasificacion de la informacion de las series
documentales de los sujetos obligados.
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< Objetivos Generales

El catalogo de disposicion documental permite a los sujetos obligados:

1. Distinguir la documentacién generada, administrada y resguardada, derivada del
gjercicio de las funciones y atribuciones de las unidades administrativas.

2. Establecer la organizacion de los documentos de archivo, a partir de una
estructura légica que guarde estricto apego a las funciones y atribuciones del sujeto
obligado.

3. Establecer un control para la adecuada gestion documental en los archivos de
tramite, de concentracién e histérico, en su caso.

4. Facilitar la localizacién de los documentos de archivo, contribuyendo al oportuno
acceso a la informacion. El catalogo de disposicion documental es un registro
general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, |a clasificacion de reserva o confidencialidad
y el destino final de los documentos de archivo.
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Marco Normativo

v Ley General de archivos.

v Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
v Ley Organica del Municipio de Valparaiso, Zac.
v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Zacatecas.

v Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios (POG 03-07-
2021).

v" Reglamento del Consejo Estatal de Archivos de Zacatecas.
v" Diccionario de Archivos “a,b,c,d,” inai.

v’ Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental.
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Criterio de procedencia y evidencia. Es decir, considerar que son mas valiosos los
documentos que proceden de una institucion o seccién de rango superior en la
jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango
inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

Criterio de contenido. Implica el considerar que es mejor conservar la misma
informaciéon comprimida que extendida, es decir, es preferible conservar informes
anuales y no los mensuales.

Criterio diplomatico. Tiene como premisa conservar un documento original que una
copia.

Criterio cronolégico. Determinar una fecha a partir de la cual no se pueda realizar
ninguna eliminacion.

En este sentido, la valoracién es un proceso intelectual que se aplica a nivel de
serie, ademas de que la valoracién documental no afecta Unicamente a los
documentos en soporte papel sino también a los soportes electrénicos o cualquier

otro.
v La valoracion documental comprende el analisis y definicion de:
v" Los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo.
v Los plazos de acceso a la informacion.
v" Los plazos para realizar las transferencias.
v Determinar la conservacion o eliminacion de la documentacion.
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Instructivo de lienado del Catalogo de Disposicion Documental

Fondo: Nombre del Sujeto Obligado.

1. Seccidén: Clave y nombre de la seccion de acuerdo con las atribuciones
correspondientes. Ejemplo: Recursos Humanos.

2. Cadigo: Las claves de las series y en su caso las subseries, de acuerdo con
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. Niveles de clasificacion: Definicion genérica de la serie y en su caso,
subseries.

4. Valor documental: Marcar con una “X” el valor que corresponde
Administrativo.

5. Valor documental: Marcar con una “x” el valor que corresponde Legal.

6. Valor documental: Marcar con una “x” el valor que corresponde
Fiscal/contable.

7. Plazos de conservacion: Marcar con una “x” el plazo que corresponde,
Archivo en tramite.

8. Plazos de conservacion: Marcar con una “x” el plazo que corresponde,
Archivo de concentracion.

9. Total: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracién y anotar.

10. Eliminacion: Si la serie o subserie no contiene valores secundarios, marcar
con “x" para tramitar su baja al término de la vigencia total.

11.Conservacion: Si la serie o subserie contiene valores secundarios, marcar
con ‘X" para su transferencia al Archivo Histérico al término de la vigencia
total.

12. Muestreo: Marcar con “X" si se conservaran algunos expedientes de la serie
o subserie para guardar muestra al término de la vigencia total.

13.Observaciones: indicar las observaciones que por su naturaleza no puedan
ser consideradas dentro de los otros rubros.

14.Periodo de reserva: indicar con numero los afios de reserva, si es el caso.

15.Informacidén confidencial: marcar con una “x” si corresponde.
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Catdlogo de disposicién documental

Sujeto Obligado: Municipio
de Valparaiso, Zacatecas.

Direccién/ o Coordinacion:

Técnicas de

Vigencia Documental seleccion Informacién

Valor Documental Plazos de Conservacion "
Periodo

de Confidencial
reserva

Fiscal o Archive Archivo de Archivo

Contable €N | Concentracién | Histérico
tramite

Cédigo de
Observaciones

iclasificacién archivista|
Nivel de clasificaci

Total

Eliminacién
Muestreo

Administrativo | Legal

Conservacion

(CUADRO ESQUEMATICO)
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CATALAGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO: MUNICIPIO DE VALPARAISO, ZACATECAS.
HVEL Ot CLASIICAC SN o = m“‘ﬂ";‘:‘mm O A1 B4 MLCCRIN DIFON N bl
COMCO MRE T MBLERES : -mum m vy s s ot Oy acie Y el i R ACK Coumme
O O e
FUNCIONES SUSTANTIVAS
15. ATENCION CIUDADANA
15.1. DESARROLLO ADMINISTRATIVO
1% TRAMMES ¥ SEXVICION
1500 EXPLORCKON DE DOCUMENTOS ] 3 3 5 X ik Ol LA 104 MASOALS
1512 DESCENTRALGACKON ADMINISTEA TN A » ] L] 5 x ik FARCIA AR YT A
1513 PSS EVENTOS PIBUCOS ¥ SHivADOS " x 3 ] . * % A PARLAL SaTOF MSOALES
1504 GESHON DOCUMENTAL NiA FARCIA ATLA TOWY0A Y

CONSTANT A DE ACREDITACION
s OERECHOS DE PANTEON " X R d 4 x L] na A 1T PRV AL

VICENCIAS DE ALCOHOLLS Y OPNON

1507 POSTVA X x x 3 4 X ¥ A PARCLA RATCE MR A
ALILTAS | JUEZ COmM NITARD OBRRAS Y

i SERVICIOS PUBLICOS. EIC § . X X 3 1 4 x e N ARCIA, A SOE PO
REGULARIACION DE VESCINDS

1519 EXTRANCAROS Ll X x 3 ? 5 X % nis PaBCIA ATCS PERSDALES

25. PLANEACION Y COORDINACION DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE
25,1 SECRETARIO PARTICULAR

nu COMPROMISOS PRESIDENCIALES

B2 EVEREDS . ? + 5 ¥ eA 1A

2313 AUDIENT Ay v L L] 3 ¥ . wiA WA

B4 REUNIONSS UL TRARA D ’ ] b ] i ' « () CHAL

- HE ACTOS PROJOCOARNCS L] } 4 L " [ it

nilé AGENGA DARIA PRESOINT AL ¥ ] i ' « WA A,

Avumrnt y acrcta e e Geps hecicpinen o 4 de el de J004
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Grupo Inlérd‘sfi:iplinario-
Area Juridica prrc
Lic. Luis Esteban Aguirre Flores

R%/ﬂ//ﬂ 3
— s =

o
Grupo Ihterdisciplinario
Planeaciéon o Mejora Continua
Lic. Diana Yunuen Lépez Fernandez

o

Secretari ierno Municipal
Mtra..Laura Sandra Gurrola Rivas

Grupo Interdisciplinario
Unidad de Transparencia
L.A. José Refugio Cabral Delgado

"Gﬁo Interdisciplinario
Tecnologias de la Informacion
Ing. Jorge Luis Téllez Rivera

K p s

_Grupo Interdisciplinario
Organo Interno de Control
L.E. José Refugio Rocha Dominguez

ATENTAMENTE

¥

“LA UNIDAD ES GARANTIA”

G, ;
A.‘ J )
O ]

: o. Ratil Rodarte Franco
- Presidente Municipal

| e

K.M.R/RAT.2021/2024,
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