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INTRODUCCION

De conformidad con el instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicidn Documental (CADIDO) emitido por el Archive General del Estado de México; la
elaboracién de dicho documento se compone de cuatro etapas: identificacitn, valoracién, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacion de tareas
especificas que permitiran la integracién de este instrumento bésico para el manejo adecuado de la documentacién en cada fase de su ciclo vital; asi como para su
correcta disposicién y accesibilidad. El instrumento bésico de control v de trabajo es el Cuadro General de Clasificacisn Archivistica que integra las series documentales
de la dependencia o entidad y que cada una de ellas representan la unidad de trabajo para la aplicacién de las dos primeras etapas: la identificacion y la valoracion.
Como resultado de dichos trabajos fue sometido ha visto bueno el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Archivo Municipal del Ayuntamiento de Temascalcingo
ante el Archivo General del Estado de México. De tal suerte que, el presente Catélogo de Disposicidn Documental del Archivo Municipal del Ayuntamiento de |
Temascalcingo, es el instrumento necesario para que los responsables de los archivos de las unidades administrativas conozcan:

« Tiempo en que los expedientes de la series documentales deben someterse al proceso de valoracion documental

* Momentos en el que deben realizarse su transferencia del archivo de trémite al de concentracién v de este al histérico, asi como seleccionar la docu iGN
que por haber concluido sus valores, no s necesario conservar y en consecuencia, proceder a su eliminacidn conforme al procedimiento institucional establecido
en la normativa aplicable.

De esta manera, el CADIDO se convierte en un instrumento de gran importancia para evitar la exposicién documental descontrolada que satura los espacios fisicos
destinados al resguardo de la documentacion, pero preservado el material documental que posee valores secundarios o histéricos.

El CADIDO es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importa el soporte en el que se encuentren, por lo que tratandose de documentos de archivo electrénicos,
{(Art. 41 de |a Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México ¥ Municipios) la valoracién documental se realizara con plena equivalencia a los
expedientes de la series documentales contenidos en el presente instrumento.
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El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste,
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO

OBJETIVO GENERAL

* Regular de manera general y sistematica el valor documental en el archivo de tramite. asi como &l tiempo que debe resguardarse en el archivo de concentracion
por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas posteriores,

* Facilitar los plazos de conservacidn de las series documentales en el archivo de tramite de las dreas administrativas, su transferencia controlada al archivo de

concentracion posteriores. /
MARCO LEGAL /

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México ¥ Municipios '\a\\
* La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn del Estado de México y Municipios

* LaLey General de Transparencia y Acceso la Informacién Publica

* Ley General de Archivos

METODOLOGIA DE ELABORACION -

La elaboracion del presente Catélogo de Disposicién Documental se compuso de cuatro elapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. Cada una comprende la
realizacion de tareas especificas para la integracian de este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases de ciclo vital:
asi como su correcta disposicion y accesibilidad.
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. Identificacion

Consiste en la investigacién y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que contribuyen la serie documental, Ia funcién, la unidad productora y documento
de archivo.

15:& IdmtiEﬁ la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad, mediante el andlisis del Reglamento Interior del Archivo Municipal del Ayuntamiento de
emascalcingo.

Se solicito la designacién de Responsable de Archivo de Tramite de cada una de las unidades productoras.

ll. Valoracidn

En d'rd‘um?: Fichas Técnicas de Valoracién, las unidades productoras bajo la coordinacién del drea coordinadora de archivos, efectuaron una descripcion que comprande
el contenido informatico, la relacion entre serie y funcién, comdn o sustantiva, andlisis y determinacion de valores documentales y otras fuentes de informacion y la
relacion entre |a serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacién afines,

ll. Regulacién

En esta fase se elabord e integro el Catalogo de Disposicidn Documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conserv y las
técnicas de seleccion.

V. Control %

Et_i El nrnmst? de aplicar las normas establecidas en el catalogo para gestionar la informacién a lo largo de su ciclo, asegurando que los documentos se conserven o
E!Imll‘llﬂl'l segun los plazos y valores definidos. Implica aplicar los plazos de conservacion, controlar el acceso y garantizar que los documentos se transfieran a un archivo
histérico o se den de baja de manera controlada una vez que sus valores primarios y secundarios han sido agotados.
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C. Eduardo de la O Nufiez,
Coordinador del Archive Municipal
y Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario

Prg it huirp e 5N

HOJA DE VALIDACION

Integrantes del Grupo Interdisciplinario
Del Archivo Municipal del Ayuntamjento de Temascalcingo.

Secrelario del Ayuntamiento de
Temascalcingo, Estado de México
¥ Presidente del Grupo Interdisciplinario.

C. Samanta de la O Hidalgo,
Titular de la Unidad de Informacian,
Planeacion, Programacién y Evaluacion
y Vocal del Grupo Interdisciplinario
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C. Andrea Cruz Plata, C. ; G, Pacheco,
Consejera Juridicay Coordin u Social Contralora unicipal y Vocal
Vocal del Grupo Interdisciplinario y Viocal del Grupo | isciplinario dal G Interdisciplinario
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