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PRESENTACION.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica o al Instrumento de Control y Consulia Archivisticos
conforma a sus atribuciones y funcionas, manteniéndolos actualizados y disponibles, de acuerdo a
la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estade de México ¥ Municipios que se
cantribuya al cumplimiento de estas disposicionas normativas.

Los Sujetos Obligados deberdn contar con los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos conforme a sus alribuciones y funcionas, manteniéndolos aclualizados ¥y
disponiblas.

La clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera stapa del ciclo vital de los
documantos, es decir, la de trdmite que constituye la fase de tratamients documental que
tiene por objelo &l andiisis de la informacion contenida en un fonde de archivo y su
astruciura conceplual &n un sistema objetivo y astabla.

La aplicacion del CGCA @5 uno da los pasos mas importantes para la debida organizacién
de los archivos de Trdmite del H. Ayunlamiento de Temascalcingo, la cual consiste en
realizar un proceso de identificacion y agrupacion homogénea de expedients.

El proposito as tener disponible la informacién que faciite |a gestidn administrativa, |a
rendicion de cuentas y acceso cludadanc a la misma an los léminos y condiclones que
establece la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién plblica y
profeccion de datos personales.

OBJETIVO GENERAL.

Contar con un instrumento de control que reflefo Ia estructura documental de la Ley de Archivos y
Administraciin da Documentos del Estado de México y Municipios, madiante al establecimiento de
criterios que permitan clasificar los documentos para ubicarios en expedientss de archive, dentio
del nivial documental qua comesponda.
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MARCD NORMATIVO,

= Bando Municipal del Ayuntamiento de Temascalcingo
« Manual General de Organizacidn del Ayuntamiento da Temascaleingo
» Reglamento Intema del Archive Municipal

CRITERIOS TECNICOS. L-".Ei'a'

= Criterios Técnicos para la transferencia de expadientas fisicos de asuntos concluidos a los
archivos de concentracion de las dependencias y organismos auxliares de Administracion
Piblica de Estado de México,

* Acuardo por &l que se establecen las normas adminisiralivas en la materia de gestion del
capital humano, profesionalizacién de sarvidores publicos: desamolio & Innovacian
Institucional, gestion documental y administracion de archivos para las Dapendancias y
Organismas Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, \5

CONSTITUCIONES.

iy,
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos r’;{‘g_
= Diario Oficial de la Federacion § de febrero de 1817

LEYES.
« Loy General de Archivos
= Lay General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
= Loy General de Proteccidn de Datos Parsonales en Posasion da Sujetos Obligados, /
* Lalaeyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
* Loy de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios
« Loy Organica de la Adminisiracidn Publica del Estade de México. =

POLITICAS.

*  Los documentos de archivo, con independencia de su soporte documantal, Gué produzcan,
raciban, obtengan, adquieran, transformen o possan las Unidades Administrativas
sefaladas en los Manuales Generales de Organizacién del Archivo Municipal de
Temascaicingo, ol Area Coordinadora de Archivos y las Unidades Administrativas,
formaran parte del Sistema Institucional de Archivos del Archivo Municipal de
Temascalcingo por o que deberan agruparse de manera Idgica cronoldgica an expadiantes
relacionades con un misma asunio, con &l propdsito de reflejar con exactitud ia informacidn
contenida an alios.

+ Las personas titulares de las Unidades Administrativas fqué conforman |8 estructura da
organizacion del Archivo Municipal de Temascalcinge, son responsables por si o a través
de |a parsona responsable de su archivo de trdmite, da clasificar y codificar los documenias
da archivo conforme a lo establecido en el Cuadro Gonaral de Clastficacién Archivisiica dal
Archivo Municipal de Temascaicingo, como paso previo a su integracidn al expediants
corespondiante, con la finalidad de mantener disponible la informacién requerida para el
desarolio da la gestion administrativa y garantizar ia transparencia, 1a rendicion de cuantas /z
asi como los derechos de acceso a la infformacidn, & la verdad ¥ 8 la mamaria,
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= Los expedientes integrados en Ins unidades administrativas que conforman la estruciura de
organizacion dal Archive Municipal de Temascalcingo, deberdn ser identificados con la
estruclura basica del esquema de agrupamiento; fondo, seccién y serie, como condicion
para que sean recibidos en el Archivo de Concentracién del Archive Municipal, a fin de
realizar au transfarancia primaria,

+ Los expadientes que en conjunio estén vinculados con al #jércicio do alguna atfibucién o
funcion genénica formardn parte de una serie documental Los expedientes deberdn
siampre asociarse con la sene documental o funcidn de |a que derive su creacian y
clasfficarse de conformidad con lo sefalado en al Cuadro General de Clasificacian
Archivistica del Archive Municipal de Temascalcingo.

= ElArea Coordinadora de Archivos del Archive Municipal de Temascalcingo es responsable
de implementar las acciones requerdas para la instrumentacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y supervisar su correcta aplicacién asi como da oforgar la
asesoria técnica requerida por las parscnas responsables da los archivos de tramite dal
Archive Municipal de Temascalcinge para la aplicacién del Cuadro

»  ElArea Coordinador de Archivos dal Archive Municipal notificard, por los madios que estime
pertinentes, a las personas titulares de las unidades adminisirativas que conforman la
eslructura de organizacion del Archivo Municipal, cualquisr actualizacién del Cuadro
Genaeral de Clasificacidn Archivistica,

= Todos los expedientes que se integren en los archivos de tramite que forman parie del
Sislema Institucional de Archivos del Archivo Municipal, deberdn inclulr una portada
impresa an la carpata tipo folder que se utilice para la proteccién de los documantos, an la
que & regiatrard infarmacidn para su ideniificacian.

= Con indépendencia de lo sefialado en la normatividad archivistica correspondianta, los
formatos de Inventario de Archive (baja documental, iransferencla primaria, transferencia
secundaria o genaeral de archivo) que se elaboren en log archivos que formen pare dal’
Sistemna Institucional da Archivos del Archiva Municipal, deberén de considerar |a
informacién correspondianta al fondo, sectién v sene, conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

La clasificacién archivistica es la operacién intelectual que complementada con la ordenacin y la
descripcion, el desamrolio del proceso de organizacidn de los documentos, que tana como propdsito
facilitar la consulta y recuperacion oportuna de la informacién contenida en los documantos de
arehive.

La clasificacion otorga a los documentos de archivo una estruciura coherenta, par silo, &l disaio
del sistema de clasificacion archivistica a utilizar debe contemplar @l andlisis y la generacién de
@squamas y concaplos qua se axpresan an &l Cuadro General de Clasificacién Archivistica, lo que
parmitird la identificacién, agrupacién, sistematizacion y control de la Informacion contenida en los
documantos da archive, de este modo el Cuadre Genaral de Clasificacidn Archivistica del Archivo
Municipal permitird sistematizar (a informacién contenida en cada uno de los documentos de
archivo que produzcan, reciban, oblengan, adquieran, transformen o posean las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Temascalcingo, al misme lismpo vincularos en su conjuntos
(unos con ofros) para constituir axpedientes. Ademéas proporcionard una perspactiva da conjunto
dal fondo y de las relaciones diferenciadas entre las calegorias de agrupamiantos, asl como |as
funcionas y actividades qua desarrolla al Archive Municipal,
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En @ste contexio, 8l Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Archivo Municipal se encuentra

constituido por categorias de niveles documentales estables, (nicos, estruciurados y generales,

qua emanan de las atnbuciones que confleren al Archivo Municipal de Temascaleingo, asi como las

funcionas establecidas en su Manual de Organizacidn de igual forma, el Cusdro General de

Clasificacion Archivistica del Archivo Municipal estd basado en un sislema de clasificacidn —
Funcional®, que parmite la agrupacién de los documenios de archivo bajo conceptos que reflajan =
las funciones generales y las actividades concretadas en el Archivo Municipal, dentro de una F
estiuctura jerdrquica y légica. Al mismo tiempo su estfuclura es jerdrquics, con categorias y
subcategorias a las que comespondan una clave o c&digo de identificacion, las cuales estan
representadas en los niveles de fondo, seccién y sarie, a partir da las qué establece ia relacién o

coordinacion entre éstas. De esta manera, la eslruclura jerdrquica documental u organizacion

inalactual representada en el Cuadro General de Clasficacion Archivistica dal Afchivo Municipal de
Temascaleingo, es la sigulente:

Fondo:  Conjunto de documantos producidos o recibidos orgénicamente por al
Ayuntamiento de Temascalcingo, que se identifican con el nombre de
ésla

Seccion: Cadauna de las divisionas del fondo documental basadas en ia ,&
atrbuciones del Archive Municipal de Temascalcingo, de conformidad
con la normativa juridica y administrativa aplicable.
Sarie: Divisién de una seccidn, que cormesponds al conjunio de documantos
producidas en el desarrolio de una misma atribucién general, integrados
an axpadiantas de acuerdo con su asunio, aclividad trimite especifico.

El proyecto de Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Ayuntamiento de Temascalcingo
contempla 63 secciones (43 sustantivas y 11 comunes), 1as cuales en su mayoria comesponden
8 areas o Unidades Administrativas del Ayuntamisnto de Tamascalcingo, tal en caso de drecciones,
coordinaciones, consejos y defensorias.

e FUNCIONES BUSTANTIVAS
VINCULACION CIUDADANA |
F1] BECRETARIA GEL AVUNTAMIENTG
_1:;.1 JUZGADG Elvicn
TEEORERIA MUNICIPAL

RS OERAS PORLIEAS

o5 DESARROLLO URBANG

T GOBERNACION A
% SERVICION POBLICOR =
o5 BIESARROLLO SOEAL Q
| 108 " ATENCION A LA SALUD ]
L] T ATENCION A LA MUJER -4
138 GESARROLLD £ .
138 = CULTURA ¥ TURISMO ;
1a% BESARROLLO AGRGPECUARIG 9
185 4 = ECOLOGIA | I
188 | COMSARIA OF SEGURIDAD PUBLICA ¥ TRANSITG |

18 PREVENGION AL DELITD |

165 CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA |

LT PROTECCION CVIL Y BOMBERDE |
B DEFENSORIA MUNICIPAL DE GERECHGS HUMANGS | ﬁ
e E ATENCION A MIGRANTER
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18, Vinculacién Cludadana

18.1. Consiruceién Social de Pollticas Piblicas
Subserie | 15.1.1 Apoyos Matenales
~Subserie | 15.1.2 Solicitudes de informacian
25, Secretaria del Ayuntamianto

251 Sesiones de Cablido

" Seccién
" Sarie

| 25.1.1 Actas de Cabiide

| Subserie

25.1.2 Soliciiudes Generadas

Subserie

25.1.3 Acuerdos de Cabido Seguimientos de Punios da Acuerdo

Subserie

25.1.4 Soportes de Cabildo

g

25.2 Gaceta Municipal

Subsarin

25.2 1 Reglamentos

Subsarie

25.2.2 Circulares

Subsarnie

7523 Leyes

Subaaria

25.2 4 Dacretos

25.3 Constancias de Viecindad

Subserie | 251 Certificaciones
25.4 Bienes Muables o Inmuables Municipales
Subserie | 25.4,1 Actualizacidn de Inveniario General
26 8 Correspondencia

Subserie | 25.5,1 Soliciudes de Informacion

25,8 Constancias de Posesion

Subsarie | 25 6.1 Expadicion de Planos y Medidas
257 Sistema de Proleccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPPINA)

Subserie | 25.7.1 Actividades Relacionadas por ia Comisién para ia Pamera infancia.
n | 35 Juez Civico
35.1 Procedimientos iniciados y Concluidos
Subserie | 35.1.1 Expedieniss de Detenidos
Subseria | 351.2 invitacionas

Subserle | 35.13Actas

Subserie | 35.1.4 Expedientes del menor 147/2024
Subsere | 35 1.5 Solicitudes de Informacidn
45, Tesoreria Municipal
45.1 Ingresos Municipales

Subserie | 45.1.1 Gaslo plblico Municipal
53, Obras Publicas
55.1 Conformacién de Expedientas

Subseria | 55.1.1 Expadientes de Otiras

Subserie | 55.1.2 Solicitudes de Informacian
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Seccion | 65, Desarolio Urbano =
Serle | Seccidn 65.1 Constancias de Factibiiidad
_Subserie | 85.1.1 Elaboracion da Planos
Subsere | 85.1.2 Elaboracion de Licencias
Subserne | 65.1.3 Elaboracidn de Alineamientos

E
Subsene | 65,14 Verificacién de Medidas %
S

F Subsere | 65.15 Solicitudes de Informacion
Seccién | 75 Gobemacion
Serie | 75.1 Coordinar y Controlar las Actividades Municipales
Subserie | 75.1.1 Parmisos y Pagos
Subserie | 75.1.2 Soliciludes de Informacion
Seccion | 85, Sarvicios Publicos

Serie | 85 1 Planear, Adminisirar, Supervisar, Controlar las Prestaciones de Servicios
Subsena | 85.1.1 Selicitudes de Informacion
Seccion | 95. Desarrolio Social

Serle | 85.1 Programas Socialos
Subsenae | 95.1.1 Cenflicaciones de Cabiido
Subsane | 05.1.2 Soliciludes de Informacién =
Seccion | 105, Atenclén a la Salud

Sere | 105.1 Programas
Subserie | 105.1.1 Apoyos con Insumos Médicos a Personas Vulnerables
Subserie | 10812 Realizacin de Jomadas de Salud
Subserie | 105,1.3 Soliciludes de Informacidn
Seccion | 115, Alencion a @ Mujer -

Serie | 115.1 Programas Secloriaies i
Subsene | 115.1.1 Convenios
Subserie | 115.1.2 Cédulas de Primer Contacto
Subserie | 115.1.3 Saslonas de Provencion
Subserie | 115.1.4 Capacilaciones para la Mujer
Subserie | 115.1.5 Cursos y Pldticas E—
Subserie | 115.1.6 Soliciiudes de informacién
" Baccidn | 125, Desarrolio Econdmico -
Sere | 125.1 Sarvicio a la Cludadania

Subsane | 125.1.1 Licencias de F{n'i:."ﬁ"-l‘;-rumtq

Subsarie | 1251 2 Salicitudes da Informacién
Seccign | 135, Cultura y Turlsme =
Sene | 135.1 Plan Estatal y Municipal da Tunsme
Subsaria 135 1.1 Informacion para Dfusion
T Subsene 1351 2 Solicitudes do Informacién
Seccion | 145, Desarrolio Agropecuario

Sera | 145.1 Actividades Agropecuanas
‘Subsene | 145.1.1 Constancias Aculcolas
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Subsere 145.1.2 ¢:rnlt|nr:ln de Productores
Subserie 1451 3 Entrega de (nseclicidas
Subsarie 145 1.4 Entrega do Ferliizantes =
Subserie 145.1.5 Gastiones Agricolas
Subsene 145 1.8 Salicitudes de informacion
Seccién | 165, Ecologia
Serie | 1651 Programas
_ Subsere | 15511 Cédulas do COMPROBIDES
Hmmg 155.1.2 Permisos de Demibo y Poda -
Subserie | 15513 Reclbos de Donacidn de Atboles |
 Bubserie 1551 4 Solictudes de Informacion
Seccidn | 165, Comisaria de Seguridad Publica y Transio
Seria | 185.1 Panes de Novedades

= Subsere | 185.1.1 Roles de Servicio
Sefle | 1652 Listas de Asislencias
Subserie | 18521 Porsonal Operaiive
Subsers | 18522 Personal Administrativo
Subsere | 1685.2 3 Documentacion Personal
Subsene | 165.2 .4 Renunclas y Permisas
Subserle 165.2.5 Expadientas para Portacion da Ama
. Subsana 185.2 & Soportes de Servicios
Subsarie 18827 Bithcoras Radios, Auto Patrullas, Armas, Equipo |
Subsane 165.2 8 informas Mensuales UIPPE, Transparencia,
| SIPPINA, SEDENA
Subsere 1652 § Soliciudes de infermacién =
Sacclon | 175, Pravencién del Deiilo
Serle | 175.1 Programa Municipal de Pravencién Social da la Violencia y Dollncuencia
Subserie | 175.1.1 Solicitudes de Informacién
= ~ Subserie | 175.1.2 Talares y Capacitaciones ]
Subsere 175.1.3 Informacién y Difusién da Nimeros de emergencia
Seccion | 185, Consejo Municipal de Segundad Publica
__Serie | 185.1 Evaluacion y Capacitaciones
= Subserie | 185.1.1 informes del Centro de Control y Confianza
Subserie | 185 1.2 Actas
Subseds | 185.1.3 Soliciudes de Informacien
“Seccién | 196, Protecaidn :
Serie | 195.1 Programas en Matera de Proteccion Givi

Subserie | 165.1.1 Paries de Novedades

‘Subsarne 1851 2 Dictdmanes

Subsana 195 1.3 Infarmes

Subsenie | 198 1.4 Hojas de Servicios =

Subsane | 195.1.5 Formaios de Regisiras de Atencién Prehospilalaria
“Slbsaria 195,18 Soliciiudes de informaciin
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Seccitn | 208, Defensorla uunupu da Derchos Humanos
Serla 205.1 Cruzada Nacional 7
Subsane | 205.1.1 Actas Circunstanciadas
Subserie | 205.1.2 Solicitudes de Informacion
| Seccién | 215, Atencidn a Migrantes
Serle 215.1 Infermacién Cludadana
' ~ Subserie | 215.1.1 Cilas y Alencién Cludadana
Subseria | 215.1.2 Soldiudes de Informacian

 Seccién | 225, Fomento Aresanal
“Sene 1 Informacién Giudadana
Subsario | 225.1.1 Solicitudas de Informacion
Seccion | 235. Alencion a los Pueblos indigenas
Sarie 2351 informacién Cludadana
Subserie | 235.1.1 Solicitudes de Informacion ' /

|
et

Saccion 245, Educacidn

Serie | 245 Programas y Gestiones
Subserie | 245.1.1 Apoyos a Escualas A
Subsene | 24512 Solicitudes da Informacion
Seccién | 255. Control Patrimonial
Serie 1 y de los Blanes
Subserie | 255.1.1 Lavantamientos Semasirales
Subsaerie | 255.1.2 Tarjtas de Resguardo
Subserie | 265.1.3 Levantamientos Semesiraies
Subseria | 255.1.4 Reportes Trimesirales
Subsere | 255.1.5 Solicitudes de Informacidn
Seccién | 285 Desarrolio Comercial

Serie | 265.1 Gestiones, Divuigacién del Comercio
Subseria | 265.1.1 Solicitudas da Informacion
Seccién | 275 Comunicacion Soclal
Subsarie | 275.1.3 Soliciiudes de Informacion
Sere | 2851 Actividades Técnicas y Administrativas
Subserie | 285.1 1 Solicitudas da Informacian
Seccion | 205. Regidurias

Serle 2651 Gesliones A
Subserie | 2851.1 Solicitudes de Informacion
Seccion | 305, Atencldn a la Juventud

Serle 305.1 Participacion Social

X

|
Edad 4 L =R ﬁ/

Subserie [ 30511 Capacitaciones
Subserle | 305.1.2Apoyos T
Subsarie 305.1.3 Selicitudes de |nformacion
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL
" AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCING
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Seccion | 315, Secretaria Parbicular
Serie | 315.1 Organizacién de Agenda y Audiencias.
Subserie | 315.1.1 Solicitudas de Informacion Ciudadana.
Seccion | 325, Unidad de Control y Bienestar Arimal
Serle | 328.1 Control de Poblacién Animal
Subserie | 325.1.1 Campafias de Estarilzacion
Subsenie | 325.1.2 Denuncias de Mallrato Animal
| Subsere | 33513 Solicitudes de Informacién :
Seccion | 335, Catastro Municipal
Serie | 335.1 Identificacitn y Actuaiizacién del Regisira en el Padrén Catasiral
Subserie | 33511 Registro y Actuslizacion del Padron Catasiral
“Subserie | 3351 2 Valor Catasiral de Propiedades,
Subsere | 335.1.3 Registro de Cambio de Propledad Catastral
Subserie | 335.1.4 Solicitudes de Servicios Catastraies
Seccitn | 345, Adquisiciones y Servicios

.ﬂﬁ QEIHI

=

~Sere | 3457 Procedimientos
Subsena | 345.1.1 Adjudicaciones 4
Subsere | 3451 7 Invilacién Restringida 7 3

Subserm | 345 1.3 Licilacion Plblica ==
Serie 345 2 Informatica '
Subsere | 34521 intemet =
, Subserle | 345 2.2 Mantenimiento
Serie | 345.3 Gasolina _ =
Subserie | 34531 Bithcoras
| Subserie | 345.3.2 Pagos
Serie | 3454 Comilés
Bubsane | 345471 Ordinanos
Subseno | 3454 2 Extracrdinanios
Serie | 3455 Compras
Subsere | 34551 Enero, Febraro, Marzo, Abil, Mayo, Junle S o
Subsene | 3458 2 Julio, Agosto, Saptiembre, Oclubre, Noviembre y Diclembre
Subsenie | 3455 2 Soliciludes de Informacién
Seccién | 355, Mercados
Serie | 355 1 Integracién, Grdenamianto y Modemizackn del Proceso Comaercial
| Subsena | 35511 Parmisos para el Uso do los Espacios Publicos
Subseria | 355.1.2 Solicitudes de Informacion
Seccion | 365, Vialidad y Transporia
Serie | 365.1 Elaborar, Atender y Ejecutar Planes y Programas para el Dasarmolo
Subserie | 365.1.1 Medidas de Mejoramiento de Servicios de Vialigad ¥
Transito
Subsana | 38512 Programa de Fomento a Ia Cullura y Educaciin Vial
Subserie | 36513 Soliciudes de Informacion

/ =
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FONDO DOCUMENTAL: AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO

Seccién [ 375, Paniecnes, Parques y Jardines

Sere | 375.1 Administraciin y Mantenimiento
Subsere | 375.11 Cumplimiento de Disposicionas y Regiamentos a los
Pantecnes Municipalas
Subserie | 375.1.2 Inhumaciones y Exhumaciones
Subsarie 375.1.3 Sollcitudes de Informacion
Seccién | 385. Limpia, Recoleccién y Disposicion de Residuos

Serie | 3851 Mantenimiento de ia Limpleza del Municipio
Subserie _:!EF 1.1 Bitdcoras de Recoleccidn de Basura

| Subserie citudes da Inf
" Seccidn ﬁﬁmﬁum ' 3

Serie | 395.1 Disefar, Implementar y Promovar el Alimbrado Pubiico Municipal

Bubserie Eﬁ.u ﬁiw
Subsene | 385 1.2 Planes de Estructura de Alumbrado
| Seccién | 405, Rastro Municipal
Sene | 405.1 Inspeccidn Sanitaria do los Animales y Carne
Subsene [ 405.1.1 Funcionamiento de log Procesos de ia Matanza
Subserie | 405.1.2 Control de Higiene de las |mm..
| Subserie | 405.1.3 Solicitudes de Informacién ==
| Seccidn | 415, Secretaria Técnica de Seguridad Pubica ]
Senie | 415.1 Coordinacidn, Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Policias y
Programas
Subsena | 415.1.1 Aclas de Sesiones del Consejo Municipal de Segunidad
Piblica
Subsena | 415.1.2 Solcitudas de Informacion

Seccién | 425, Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de las Familas da |

Tamascaicingo
Saria 425.1 Trabajo Social
Subsaria | 425.1.1 Apoyes Funclonales
Subsena | 42512 UBRIS
Subserie | 425.1.3 Blenestar infantil
Subserie | 425.1.4 Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifos y Adolescenias
Subserie | 425 1.5 Desamolio Comunitario

ubseris | 42518 HORTADIF
Subsaria 425.1.7 Tasoreria
Siibaana I 4251 .E'l-'ﬂl':lp!m
Subserie | 425 1.8 Direccidn del DIF
Subserio | 425.1.10 Solichudes da Informacidn
Seccidn | 435 Parque Vehicular y Maquinaria

Seria | 435.1 Administracidn, Cor leno, K
Subsere [ 435711 qulr:ltum de Informacion

¥ oz i
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL
A‘I"UH'I'AHI!HTD DE TEMASCALCINGO

M
Seccidon | 1C. Unidad nhnmym. Ia mmﬂﬁn
Sere | 1G.1 INFOEM m e
Subsera | 1C.1.1 IPOMEX
Subsaena | 1C.1.2 Varficacidn Vinual Ofclosa
| Subsene | 1C.1.3 REDATOSEM
Subsere | 1C.1.4 Formato da Andlisis da Riaggn
I Subserie | 1C.1.5 Avisos de Privacidad
Subsene | 1C.1.6 informe Anual de Actividades
g | Subsere | 1C.1.7 Obligaciones de Transparencia Adiclonales (OTA'S)
Subsens | 1C.1.8 PABAI e e e —
" Subsene | 1C.1.0 Capaciiaciones Vifuales
Subsere | 1C.1,10 Denuncias
Subserde | 1C.1.11 Acompafamienio an Proleccidn de Datos Parsonales
Subsene | 1C.1.12 Asignacidn de Usuario y Contrasefa para Diversas =~ |
] . |Pewformes
Subsere | 1C.1.13 Listado de Interes Publico
Subserie | 1C.1.14 Listado da Personas Fisicas o Juridico Colectivas
Sane 1C.2 Solicitudes de Acceso a la Informacian Publica
~ Subsene | 1C.2.1 Solicitudes de Informacién Concluidas
Subsere | 1C.2.2 Recursos de Revisidn Concluidos
S 1C.3 Solicitudes SARCOEM
Subsene | 1C.3.1 Soliciudes SARCOEM Conciuldas
Subsens | 1C.2.2 Recursos de Ravisidn SARCOEM Concluidos
Sarie 1C.4 Aclas de Comité de Transparencia '
Subserie | Sesiones Ordinarias
Subsara | Sesionas Extraordinanias
Subsara | Convocatoras
Sefe | 10.5 Contral de Oficlos
Subsere | 1C.5.1 Solicitudes de informacién
Saria Saria 1C.6 UIPPE
= Subsene | Informes Mensuales
Subsarle | Informes Trimestrales
Sara 1C.7 Capacitacionas
Subsana 1C.7.1 Capacilacionas an Matana de Transparencia
Seccion | 2C. Unidad de Informacion, PIBneacion, Programacion y Evaluacion
Serlm | 2C.1 PDRMS r -
Subserie | 2G.1.1 PORM'S General de las Areas Administrativas
Subserda | 2C.1.2 PbRM-01a Programa Anual de Dimension Administrativa
del Gasio 2024
Subsena | 2C.1.3 PbRM-01b Programa Anual Deseripeidn del Programa
Presupuestario 2024 .
Subsena | 2C.1.4 ¢ Programa & de Ac por
Proyecto 2024

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
‘Subsere | 2C.1.5 PbRMO1-d Ficha Técnica de de Ind
- Estratégicos o de Gestion
Subserie | 2C.1.8 PbRMO1-8 Malriz de indicadores para Resultados por
Programa Prasupuastario 2024
Subserie | 2C.1.7 PbRMO1-a Calendarizacion de Melas de Actividad por
Proyacis 2024
. Serle | 2C.2 Informes
Subseria | 2G.2.1 Informes Mensualas Grafica de Gantt
Subsena | 2C.2.2 Informa de Aclividades
Subserie | 2C.2.3 PbRM-08Db Fichas Técnicas de Saguimiento de
Indicadores
Subsens | 2C.2.4 PbRM-OBc Avance Trmestral de Metas de Actividades por

Proyects
Serim | 2C.3 Informes de Gablemo
- Subsens | 2C.3.1 Informe de ios 100 Dias de Gobiemo
Subsena | 2C.3.2 Informes Anuales de Goblemo
Serle | 2C.4 Observacionas OSFEM [ =
Subsene | 2C.4.1 Oficios de Recibidos de Obsarvacionas
Subserie | 2C.4.2 Oficios Remitidos de Conlesiacion

Sene | 2C.5 Solcitudes de Informacion de Transparencia |
£

Subsera | 2C.5.1 Soliciudes de informacion Recibidas
Subserie | 2652 Soliciudes de Informacion Remitidas
Saria ZC.8 IPOMEX

Subserie | 2C.6.1 Oficios Recibidos de Aclualizacion de Informacion de
Fracciones

Subsena | 2C.8.2 Oficios Remitidos de Conclusién de la Actualizacidn do
Fracciones

Sara 2C.7 Control de Oficics

Subserie | 20.7.1 Oficios Enviados

Subsare | 2C.7. Oficioa Recibidos

Seccién | 3C. Mejora Regulatoria

Sere | A€ 1 Evaluacién del Marco Nommativo - ﬁ
Subsena | 3C.1.1 Soliciudes de Informacion 3
 Seccion | 4 Consajeria Juridica -3
Saria 4.1 Asistencia y Onentacion Jundica o
Subsaria | 4C.1.1 Normalividad Juridica 3

Subsene | 4C.1.2 Tramites Panaies, Civiles, Mercaniiies, Adminisirativos —ra:’l

Laboralas, Fiscales, Amparos Ky

‘Subserie | 4C.1.3 Cumplimiento de ins Disposiciones Juridicas |
|_Subserie | 4C.1.4 Solicitludes de Informacion

b
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Seccion | 6. cmmﬂn Inu'nn m..udp.l
| Serie | 5C.1 Actas
ﬁwm & Recepcion
Subserle | 8C12 O5FEM
Subsaria !c.'l.ama;m
Subsere | 5C.1.4 Actas Circunsianciadas
Subserie | 5C.1.6 Actas Administrativas
Subserie | 5C.1.6 Convenios
Subsene | 5C.1.7 Requisiciones
i ubsere | 5C.1.8 Comiles

Subsere | C 19 Soliciludes de informacién

~ Serie | 5C.2 Actas de Descentralizados
| Subsarie %ﬁ%&uw BiF

Subserie | BC.22 Acias de Organos Descentralizados
Subserie | 5C.2.3 Actas do Gobiemo ODAPAS
Ei:ﬂi EE.E -H.d" DIF

e | BC.2 EAﬂndnEnn‘mnHmpﬂdnlMcUFiEE :
~ Seccién | 6C. Administracion y Dmrrulmmnll !
Serie | 8C7 Conrol Intema
g::m 6C.1.1 Expadientes de Parsonal

rie | B6C.1.2 Cambios y Comisiones da Areas Administralivas
Subsera | 6C.1.3 Altas y Bajas

6C.1.4 Renuncias

=
7

B

Subsene | 6C.1.5 Incapacidades

Subserie | B8C.1.8 Acuerdos da Cabildo

Subserie | 6C.1.7 Peniodo Vacacional

Subserie | 6C.1.8 Servicio Social y Estadias

Subsarie | 6C.1.0 SUTEYM

Subserie | 8C.1.10 Tesorarla

Subserie | 6C.1.11 Consejeria Juridica

Subsene | BC.1.12 UIPPE

Subserie | 60.1.13 Contralora

Seccidn | 7C. Sindicalura Municipal

- Sorle 7C.1 Tramites

Subseria | 7C 1.1 Altas y Bajas de Informacién de Dominio

Subsaria | 7C.1.2 Certficaciones

Subsene | 7C.1.3 Convenios y Comitds

Subserle | 7C.1.4 Nolificaciones

= Subserie | 7C.1.5 Tramites, Comisiones y Comités

| Subserla | 7C.16 Soiiciludes de Informacin

‘Baccién | 8C. Conlraloria Social y Alencién Ciudadana AP e M |
Serie | 8C.1 Programas y Proyectos Gubemnameniaies

Subseria | 8C.1.1 Actas COCICOVI

LCUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL
| AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
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~ Subserie BC.1.1 Actas COCICOVI ———— “a
== Subserie | 8C.1.2 Expedientes Técnicos 2
Subsene | BC.1.3 Actas de Instalacion de Comites
~ Subsarie | BC.1.4 Solicitudes de Informacidn R

Seccion | 9C. Auteridad investigadora —_
_Berie | 6C.1 integrado da Expedientos
Subsanie | 8C.1.1 Procedimientos Administrativos
| Subsena | 8C 12 Soliciiudes de informacién
Secclén | 10C. Autoridad Substanciadorn y Resoluiora = )
Sere | 10C.1 Integrado de Expadientes
- Subserie | 10C 1.1 Procedimientos de Responsabiidades Adminsirativas

Subsere | 10C.1.2 Solicitudes de Informacian
Seccion | 11C. Area de Audiioria Adminisiraiiva
Serie 1C.1. ﬁurﬁinm de Auditorias 7
S Subsere | 11C.1.1 Auditorias
Subserie | 11C.1.2 Soiicitudes de Informa 7
serin | 2 Soliciudes de Informackén / BE
CONCEPTUALIZACION.

Archiva de Tramite. El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesanio parn @l ajercicio
de las alnbuciones y funciones de las unidades administrativas adscrilss al Ayuntamianto de
Temascalcingo.

Area Coordinadora. Instancia encargada de promover y vigilar al cumplimianto de las disposiciones en
materia de gestion decumental y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas oparativas
del Sistema Institucional de Archivas del Archive Municipal de Temascalcingo. -

Areas operativas. Las que inlegran ol Sistema Institucional de Archivos del Archivo Munieipal de
Temascalcingo, Archivo de Tramite, Archivo de Concantracion y, an su caso Histérico,

Ciclo vital. A las stapas por lag gue atraviesan los documentos de archivo deade su produccidn o recepcidn
hasta su baja documantal o transferencia a un Archive Histareo.

Clasificacién Archivistica. Oparacién archivistica que establecs las categorias o grupos qua reflajan Ia
eslruciura jerérquica del fondo; s el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en saparar los
documentos en grupos y categorias segan la estructura orgdnica yo funclonal del Archivo Municipal de
Temascalcingo.

Edind 4 ko

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Archivo Municipal de Temascalcingo, Inatrumanto
lécnico que refleja la estructura de los archivos exislentes en las Unidades Administrativas adscritas al
Ayuntamiento de Temascalcingo con base en las atribuciones y funciones de asta.

LUADRO GEMERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALT INGO
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Expediente. Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ardenadas y relacionados por un
mismo asunto, aclividad o trdmite de las unidades administrativas adscritas al Ayuntamiento de
Tamascalcingo.

Fando Documaental. Conjunto de documantos recibidos o producidos orgénicamenta por una Depandencia
©on cuyo Nombre 8a idantifica.

Instrumento de control archivistico. Instrumantos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a 1o largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacin
Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

Ordenacién. Actividad archivistica que se desarrolla deniro del proceso de organizacion de los axpadientas
¥ consisle en establecer sacuencias dentro de grupos conforme a seccionas o senes documentalas: pusades
saf cronologica, alfabética o numdrica.

Organizacién. Conjunto de operaciones inlelectuales y mecdnicas destinadas a Ia clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos gnipos documentales con el propdsito de consultar y recuperar,
aficaz y oporiunamente, la informacian. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
lipos de documentos, procedencias, angan funcional y contenido, en tanto qua Ias operacionas mecdnicas
son aquellas actividades que desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

e
Sistoma Institucional de Archivos,
Conjunio da registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funcionas
desarrollan al Archive Municipal de Temascalcingo y sustenia la actividad archivistica, de scuerdo con los
[ ~—

procasos de gestidén documantal.
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HOJA DE VALIDACION,

del Grupo Interdisciplinario
Dal Archivo Municipal del Ayuntamiento de Temascalcingo.

y Presidente del Grupo Interdisciplinario.

E doarde de lo O N.

C. Eduardo da la O Nufiaz,
Coordinader del Archive Municipal
y Secretano Técnico del Grupo Interdisciplinaria

C. Samanta de la O Hidalgo,
Titular de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Pragramacion y Evaluacién

y Vocal del Grupo Interdiseiplinaria

C. Andrea Cruz Plata,

Consejera Jurldica y
Vocal del Grupo Interdisciplinario
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- 2018-2037

daz Reynoso,
lar da |a Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion y Viocal del Grupa Interdisciplinario
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