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< Introduccion

La Coordinacion de Archivo Municipal del H. Ayuntamiento de Valparaiso, Zac., es
la instancia que coadyuva en la elaboracién de disposiciones legales en gestion
documental y administracién de archivos en la Administracion Puiblica Municipal, asi
como de promover y supervisar su cumplimiento en los archivos producidos y en
posesion de sus dependencias y entidades y coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos del Sujeto Obligado, Tiene a su cargo el ejercicio
de las funciones y atribuciones establecidas en el articulo 31 fraccién Vi, del
Reglamento de Gobierno y de Ia Administracion Publica del Municipio de
Valparaiso, Estado de Zacatecas., y demas disposiciones, regulaciones y normas,
generales y estatales.

De acuerdo con los Lineamientos Generales para la organizacion y descripcién de
los archivos de las dependencias o entidades de la Administracién Publica Federal
(DOF, 20/02/04), en adelante Lineamientos, el Cuadro de clasificacion archivistica
es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.
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% Objetivo General

Establecer, a partir de las practicas y técnicas de la archivistica y administracion de
documentos, las bases para el disefio del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como definir las actividades y estrategias encaminadas a asegurar
su desarrollo uniforme, coherente y atento a los propésitos planteados en los
Lineamientos.

Contar con archivos actualizados en donde se preserven los documentos que
evidencien todas las actividades de la Administracion Publica, debidamente
organizados, ademas de ser un mandato constitucional, se convierte en una
premisa necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la informacion, con el
proposito de encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la
debida transparencia gubernamental.

< Objetivos Especificos

Hoy, la esencia y el actuar de los archivos no se restringe Unicamente a planear,
coordinar, implementar y controlar los procesos de la gestion documental, desde la
produccion hasta el destino final de los documentos que constituyen su acervo, sino
que va mas alla al cumplir un papel muy importante como agente movilizador
transversal de los entes publicos.

a) Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de
los archivos.

b) Definir la forma en la que debe elaborarse el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, estableciendo los criterios para su formulacion.

c) Determinar las actividades y enumerar los procesos a cumplir.
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% Marco juridico
a) Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115 fraccion |I.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas. Articulos 118.

b) Leyes

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(DOF, 11/06/2002). Articulo 32.

Ley Orgéanica del Municipio del Estado de Zacatecas; y los articulos 1, 2, 3 y 48y
49 fraccion 1.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Archivos (DOF, 23/01/2012). Articulo 19.

c) Reglamentos

Suplemento No. 1 de la Edicion 11 del 2020, que contiene Reglamento de Gobierno
y de la Administracion Publica del Municipio de Valparaiso, Estado de Zacatecas.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio. Articulos 2°, 4°, 29 y 38.

d) Lineamientos

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Federal (DOF, 20/2/04)

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora de
archivos. El responsable del area, con conocimiento y experiencia en archivistica,
sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien establecera su nivel
jerarquico y tendra las siguientes funciones:

lll. Elaborara en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracion e
historicos, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion
documental, asi como el inventario general de la dependencia o entidad.

Séptimo. Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus
archivos con base en el cuadro general de clasificacion archivistica, que debera
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contener la descripcion basica de sus series documentales, la relacion de los
archivos de tramite, de concentracion e historico, la direccién, teléfono y correo
electronico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del responsable.

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira
un archivo de tramite. Los responsables de los archivos de tramite, seran
nombrados por el titular de cada unidad administrativa, quien definird 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 elaboracién del cuadro general de clasificacion, el catalogo de
disposicion documental y el inventario general. ..

Décimo primero. Las dependencias y entidades contaran con un archivo de
concentracion, adscrito, en su caso al area coordinadora de archivos. El
responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica.
Sera 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.

Décimo segundo. Las dependencias y entidades estableceran un archivo histérico,
de asi considerarse necesario, adscrito al area coordinadora de archivos, en su
caso. El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definira
su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones: coadyuvar con el area
coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracién, en la
elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion
documental y el inventario general.

Décimo tercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberan asegurarse
de que se elaboren y actualicen periédicamente los instrumentos de consulta y
control que propicien la organizacién, conservacién y localizacion expedita de sus
archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:

I. El cuadro general de clasificacion archivistica

Décimo cuarto. Las dependencias y entidades, a través del area coordinadora de
archivos, elaboraran un Cuadro General de Calificacion Archivistica, conforme a la
fraccion Ill del Lineamiento sexto. La estructura del cuadro general de clasificacion
sera jerarquica, atendiendo a los siguientes niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos orgénicamente por una
dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica.
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Il. Segundo: (seccion) cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

lll. Tercero: (serie) division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que
versan sobre una materia o asunto especifico. Lo anterior sin perjuicio de que
existan niveles intermedios, segun los requerimientos de las dependencias o
entidades. Los niveles podran identificarse mediante una clave alfabética, numérica
o alfanumeérica, segun sea el caso.

Décimo quinto. Ademas de contener documentos, los expedientes se deben formar L
con la portada o guarda exterior, la que debe incluir datos de identificacién del ”
mismo, considerando el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia
y los Archivos de la Administracién Pulblica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos
(DOF,27/07/2011).

Titulo Tercero

De los Documentos de Archivo

Capitulo |

De los Archivos
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+» Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

El Cuadro General de Clasificacion Documental responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o
entidad.

2. Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacion contenida en
el acervo documental.

3. Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo.

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

» La Clasificacion Archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacion
y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de
cada dependencia o entidad.

* Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida
para cada caso.

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica sera jerarquica y
atendera a los conceptos basicos de fondo, seccién y serie que establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta
manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales, a saber: fondo,
seccion, serie (subserie), expediente, unidad documental.
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO

SECCION

SERIE

EXPEDIENTE
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% Definiciones y criterios de identificacion de Ila
estructura.

l. Fondo
Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad con cuyo nombre se identifica.

Il. Seccion

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Variante:

e Se puede encontrar que en el archivo de una dependencia o entidad que por
una de sus funciones tenga una seccion que integre fondos (no generados
por ella), éstos se consideraran en el nivel de la estructura archivistica como
Secciones o series que forman parte del fondo de la dependencia o entidad.

lll. Serie

Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

IV. Expediente

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de
la serie.
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% Desarrollo del cuadro general de clasificacion.

a) Primera Etapa: se establece un modelo de tratamiento de los documentos de
archivo para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y
codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales
y flexibles.

1.1 Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de
categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion,
en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:

* Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la
administracion publica federal;

» Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que
corresponden a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una
dependencia o entidad con otra.

Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

» Ley Organica del Municipio de Valparaiso.

* Ley Organica del Municipio del Estado de Zacatecas.

* Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de
Valparaiso, Estado de Zacatecas.

* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021-2024.

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccion e identificacion de atribuciones
y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que
integraran el Cuadro de clasificacion.

El analisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola lista, sin
duplicaciones innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan una
perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas y
comunes.

El proceso de identificacién también incluye una serie de mecanismos de semejanza
e integraciéon entre categorias, teniendo en cuenta que existe un gran nimero de
tareas comunes a todas las dependencias o entidades y que, por esta razén, se
antoja mas adecuado para el manejo de las categorias de agrupamiento, lograr la
unificacion paulatina de las que tienen gran similitud, no de tipo semantico, sino,
incluso de contenido.
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1.2 Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion
en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcién
y registro unificado, la jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un
proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexio general de
ordenacion o "relacién," el cual ha de distinguir elementos de gradacion (o
categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar
correspondiente.

1.3 Codificacion. La utilidad del cédigo ha de verse como condicién necesaria para
el funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse
éste con el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del propio
Cuadro. Lo anterior da |lugar a la sistematizacion y ubicacion adecuada que hace
mas claras las relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los
documentos de archivo. A la codificacion se le interpreta como la clasificacion
archivistica en si misma, y no como la imagen y representacion de cifras o simbolos
(codigos), de tal forma que éstos, por si solos, no son la solucién a los problemas
de la clasificacién. Incluso existen sistemas de clasificacion que toman como base
distintos codigos o simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y pierden de
vista que, en archivistica, la asignaciéon de un cédigo se realiza hasta después de
identificar y jerarquizar las

% Categorias del Agrupamiento Documental.

b) Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la
instrumentacién del Cuadro general de clasificacion archivistica:

2.1 Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las
autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacion archivistica,
con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

2.2 Formalizacion. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva
difusion en el ambito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

2.3 Supervision y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes a
garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro general de clasificacion
archivistica, corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

2.4 Capacitacion. Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicacion
de operaciones y procedimientos del Cuadro general de clasificacion archivistica.
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FUNCIONES COMUNES
Cédigo Secciones
1C Legislacién
26 Asuntos Juridicos
2CA -Disposiciones en Materia de Asuntos Juridicos
2C.2 | -Proceso Judicial
203 -Procedimiento Administrativo
2C .4 -Recursos
2C.5| -Quejas
2G6 -Derechos Humanos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacién
3C.1 -Procesos de Programacion
3G.2 -Manuales Administrativos
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
5C.1 -Ingresos
5C.2 -Egresos
6C Recursos Materiales y Obra Publica
74 5 Servicios Generales
8C Tecnologias de la Informacién
8C.1 -Coordinacién de Archivos
8C.2 | -Grupo Interdisciplinario
8C.3 | -Archivo Histdrico
8C.4 | -Archivo de Concentracion
8C.5| -Informética
o9C Control de Auditoria de Actividades Ptiblicas
QC.1 -Organo Interno de Control
9C.1.1 -Auditorfa y control de Obra Publica
9C.2.1 -Quejas, denuncias y responsabilidades
9C.3.1 -Area Investigadora
9C.4.1| -AreaSustanciadora
9C.5.1| -AreaResolutora
10C Planeacidn, Informacidn, Evaluacion y Politicas
10C .1 -Planeacion y Proyectos Estratégicos
11C Plataforma Nacional de Transparencia
11C.1 | Transparencia y Acceso a la Informacion
11C.1.1 | -Unidad de Transparencia
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11C.2.1 -Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
11¢.3.1 | -izAl
12C Fiscalizacion
12C.1 | Control y Auditorias de Actividades Ptblicas
13C Crénica Municipal
14C Organismos Publicos Descentralizados
14C.4 -Junta Municipal de Reclutamiento
15C Servicios Medicos

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES SUSTANTIVAS
Cadigo Secciones
18 Atencidn ciudadana
1S.1 -Desarrollo Administrativo
2S Planeacion y coordinacion del despacho del presidente
25.1 Secretarfa Particular
2S.2 | -Coordinacién de Comunicacién Social y relaciones Piblicas
2S5.3 -Coordinacion de Gestion Social, Atencién Ciudadana y Derogado
3S | Servicios y Obras Plblicas
3S.1 -Alumbrado Publico
352 -Limpia, Recoleccién, Traslado, Tratamiento y Disposicién de Residuos Solidos
38.3 | -Parquesy lardines
354 -Panteones
3S.5| -Rastro
35.6 | -Desarrollo Urbano y Fraccionamientos
48 Desarrollo Econdmico y Social
45.1 | -Fomento al Turismo
4S5.2 | -Relaciones Exteriores
5S Catastro Municipal
551 -Cartografia y Evaluacion
58.2 -Tramite y Registro
58.3 | -Supervisiony Estudios
585.4 | -Plazasy Mercados
585 -Departamento de Inspeccién de Alcoholes
B6S Oficialia de Registro Civil
6S.1 -Actos de Estado Civil
B6S.2 | -Expedicion de Actas
7S Planeacion y Proyectos estratégicos
88 Cultura fisica y deporte

IR 0 e o ]
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9S8 Educacion y Cultura
9s.1 | -Departamento de educacion
98.2 -Coordinacién municipal de Bibliotecas
9S.3 | -Instituto Municipal de Cultura
9S.1
108 Desarrollo Agropecuario, Forestal, Ecologia y Medio Ambiente
108.1 -Desarrollo Agropecuario
10S.2 | -Desarrollo Forestal
10S.3 | -Desarrollo Sustentable
118 Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia
118.:1 -Departamento de programas de alimentacidn
T45.2 -Delegacién de la Procuraduria de la defensa del Menor, La Mujer y La Familia
118.3 -INAPAM
115.4 | -Unidad Basica de Rehabilitacién
11S.5 | -Departamento de Talleres
118.6 | -Departamento de Cocinas
125 INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER EN VALPARAISO
138 Seguridad ptblica
13S.1 -Direccidn de Seguridad ptblica
13S.2 | -Unidad de Proteccién Civil
148 Coordinacién de Maquinaria Pesada
158 Instituto Municipal de La Juventud
168 SIAPASVA
16S.1 | Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
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% Anexos

P
< Gy 4
Grupo Xnterdiscip!’iharip e Grupo Interdisciplinario
Area Juridica ~ . Planeacién o Mejora Continua
Lic. Luis Esteban Agmrre Flores - Lic. Diana Yunuen Lépez Fernandez
/ W “Q z
Secr?na de Goblerno Municipal Grupo Interdisciplinario
Mtra. Laura Sandra Gurrola Rivas Tecnologias de la Informacién

Ing. Jorge Luis Téllez Rivera

. p.YIJ.'\n

Ahy
/@’I/

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

po Interdisciplinario
6r§amo Interno de Control

" L.E:."José Refugio Rocha Dominguez
ORCik 3 INTERNO DE
.“.riu\lT“nl 2021-2024

ATENTAMENTE
o 1UELA UNIDAD ES GARANTIA”

% 9 ,{Mﬁaﬁl Rodarte Franco

Presidente Municipal
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