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Se elabora el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), siendo este el instrumento que establece los valores
documentales administrativos, fiscales, juridico, informativo, evidencial y testimonial que por naturaleza poseen los

documentos, la clasificacion de la informacion en reservada, confidencial, y publica de una dependencia o entidad.

OBJETIVOS GENERALES
Facilitar un instrumento de consulta archivistica para todas las areas administrativas del H. Ayuntamiento de Sanctorum de

Escaneado con CamScanner

Lazaro Cardenas, Tlaxcala, que les permita establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo

de tramite, como también en el archivo de concentracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Por medio de su descripcidén nos permitira identificar, agrupar, depurar y clasificar los expedientes de archivo producidos o

recibidos en cada una de sus actividades que dia a dia generan.

AMBITOS DE APLICACION
El Catalogo de Disposicion Documental sera aplicable para todas las areas administrativas del H. Ayuntamiento de

Sanctorum de Lazaro Cardenas, porque da cuenta de ciclo de vida de los documentos desde su origen hasta su destino

final. Por lo que deberan observar en todo momento la conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad,

asi como lo sefiala la Ley General de Archivo y la Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala en el articulo 5.
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» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion.

» Ley General de Archivo.

> Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

» Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las dependencias y entidades de

la Administracion Puablica.

METODOLOGIA DE ELABORACION
Para el proceso de elaboracion y aplicacion el Catalogo se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para la

elaboracién del Catélogo de disposicién documental.

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: Identificacion, valoracién, regulacion y control. Cada una de
estas permitieron la conformacion de este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada de

las fases de su ciclo de vida; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

I. ETAPA DE IDENTIFICACION

.

Esta etapa consisti6 en la investigacién y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada
una de las series documentales, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo. Por lo que se identificaron la

funciones y atribuciones de cada area operativa asi mismo se recibieron cursos por parte de AGN denominado “Ley General

de Archivo”.

Se realizaron mesas de trabajo para que cada uno identificara su serie documental acorde a su unidad productora de la

documentacién con la finalidad de integrar y determinar la correcta catalogacion de acuerdo al instrumento.
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JERARQUIZACION ,
Se identificaron cada una de las secciones en sustantivas y comunes, como también la elaboracién de las secciones y

series sustantivas. Tomando en cuenta el modelo de jerarquizacion archivistica se desglosan las secciones y series
comunes entre cada una de las unidades productoras de la informacion.

CODIFICACION

Se elaboro la codificacion mediante enumeraciones, se abrevio las series documentales de acuerdo a su importancia y
orden en los procesos de gestion.

Il. ETAPA DE VALORACION
Consisti6 en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de las series

documentales para fijar sus plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas.
Para ello se llevaron a cabo las siguientes actividades:

- Reuniones de trabajo para la toma de decisiones.

- Se analizaron los valores de las series documentales, la procedencia de su informacién su relevancia.
- Se analizaron los plazos de conservacién tanto en el archivo de tramite como de concentracion.

- El parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacién de los documentos.

- Envi6 a las areas administrativas, el formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental.

- Asesoria para el llenado de la Ficha Técnica de Valoraciéon Documental.

- Se presento la Ficha Técnica de Valoracion Documental ante el Grupo Interdisciplinario, para su validacion.
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Esta etapa consistié en la integracion del Catalogo de la administracion del H. Ayuntamiento de Sanctorum de Lazaro

————

Cardenas, Tlax., de acuerdo a los siguientes apartados:

IV. ETAPA DE CONTROL
Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo.

Esta etapa consiste en lo siguiente:

a) Presentar el Catélogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.

b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registro y validacion.

c¢) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su
difusion a través de platicas de sensibilizacion a la alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacion a los

responsables de archivo de las unidades administrativas para su aplicacion y comprension.

INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las series

documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

El siguiente apartado describe los elementos que integran dicho instrumento con la finalidad de facilitar su compresion y

aplicacion.
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1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por las areas administrativas del H.
Ayuntamiento.
2. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de las diversas areas del

H. Ayuntamiento, identificadas en dos grandes grupos: Secciones Comunes identificada con laletra “C” y

Secciones Sustantivas identificada con la letra “S”,

3. Cadigo de clasificacién: Codificacion que identifica cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

4. Series: Las series son el conjunto de do
co, es la identificaciéon del nombre genérico de cada serie documental.

cumentos producidos en el desarrollo una misma atribucion o proceso que

giran en torno a un asunto especifi
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establecer criterios de disposicidn y acciones de transferencia.

- Administrativo (A):Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion.

- Contable o Fiscal (C/F): Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte 0
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario. El valor fiscal es aquel que tienen los
documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

- Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derecho u obligaciones que sirven como

prueba de ley.

6. Plazos de conservacion: Establece, en nimeros de anos, el tiempo que los documentos tendran que
asi como el total de conservacion. Una vez concluido el

conservarse en cada archivo (Tramite y Concentracion),
(AC),

plazo en el archivo de tramite (AT),se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion

donde se resguardara durante el periodo precautorio para consulta.

- Archivo de tramite (AT).

Archivo de Concentracion (AC).
T + AC = Total de afios de conservacion).

- Vigencia Completa (A

7. Accesos:

Publica: Es la informacion en posesion del poder judicial del Estado que ejerza gasto publico, la cual es
considerada un bien de dominio accesible a cualquier persona, excepto aquella que por sus caracteristicas
se clasifique como informacion de Reservada o C
a: Aquella cuya difusion pueda comprometer:

onfidencial.

- Reservad

> La seguridad publica.

» La que menoscabe la conduccion de las negociaciones.
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> La que ponga en riesgo la vida de cualquier persona

> La que cause perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes.

» La que por disposicién expresa de una ley sea considerada como tal.

- Confidencial:

> La que contenga datos personales.

> La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y solo podra tener acceso a
ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello.

> Los secretos bancarios fiduciarios, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos.

8. Destino (Técnicas de mm_mnnazﬁ Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A
parti del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion de estos. Esto se indica con una “X"
en cada de las casillas correspondientes:

Eliminacién: Se realiza en la documentacion del Archivo de Tramite y/o Archivo de Concentracion que

cumplié su plazo de conservacion y se procede a solicitar la baja documental.

Conservacion: Se realiza en la documentacion que por su contenido y/o plazo de conservacion se debe

resguardar en el archivo de concentracion y/o Archivo Histdrico.
Muestreos: Se refiere a la seccién (muestra) de expedientes de una serie documental de la cual se

conservan algunos expedientes y algunos otros se eliminan de acuerdo a su contenido.
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procedimiento de muestreo aleatorio simple:

-

- Una vez que tengan los expedientes ordenados en cajas o legados e inventarios, se tomara ejemplares
que el 10%de la cantidad total de expedientes a valorar.

- Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legados segtn sea el caso. Una vez
seleccionada la muestra se procedera a realizar la valoracion de los que debera conservar y por otro lado
lo que se ira de baja definitiva.

- Este procedimiento debera realizarse en presencia de la Coordinacion de Archivo de Concentracion de la
unidad administrativa solicitante y el responsable de la unidad generadora de la informacion, para lo cual,
se levantara un acta administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado.

9. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros
rubros. Aqui pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacion de la serie documental en
apego a la normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.

Para la aplicacion del Catalogo de Disposicion se dispone de una caratula y ceja de expediente, con la finalidad de

mantener la correcta de cada uno de los expedientes.
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(AT) y en el archivo de concentracion (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusion del asunto o tramite, del valor
documental, asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por
otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de
conservacion con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental. Por lo anterior, el Catalogo
posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sistematico) de los expedientes del archivo de tramite al de
concentracion y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histérico o bien, la baja
documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.

RELACION DE GRUPOS DOCUMENTALES

Cuadro general dé clasificacion archivistica
Funciones comunes y sustantivas

CIPAL
a
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