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I. Instrumentos de control archivistico
1. Presentacion

El H. Ayuntamiento de Veracruz, a través de la Direccién del Archivo Municipal, ha
emprendido una serie de acciones para dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos, que tiene por objeto primordial el lograr una normatividad archivistica y de
gestion documental homogénea, estableciendo estandares para lograr que los
archivos documentales se encuentren catalogados, analizados y disponibles.

Ademas de lo anterior, dicha ley contempla entre sus objetivos, los establecidos en
el articulo 2°, dentro de los cuales en la fraccién I, se destaca la promocién del uso
de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la
correcta gestién gubernamental y el avance institucional.

Asimismo, atendiendo a lo establecido en el articulo 13 de dicha Ley General, los
instrumentos de control archivistico del H. Ayuntamiento de Veracruz consistentes
en el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” (CGCA) y “Catalogo de
Disposicion Documental” (CADIDO), establecen la descripcion para identificar el
contexto, el contenido y la estructura de los archivos de este H. Ayuntamiento en
cualquier etapa del ciclo vital de la documentacién (activa, semiactiva e inactiva).

En virtud de lo anterior, la Direccién del Archivo Municipal de Veracruz lleva a cabo
la actualizacién de los instrumentos de control archivisticos al inicio de una nueva
administracion municipal, incorporando los cambios realizados en su estructura
organica y funcional, lo que ha permitido analizar las series documentales de archivo
administrativo que cada 6rgano o area emplea y produce conforme a sus
atribuciones, el tiempo de guarda tanto en el archivo de tramite, como en el de
concentracion y su disposicién documental (baja documental o resguardo en el
archivo histérico).

De esta manera la Direccion del Archivo Municipal de Veracruz presenta los
instrumentos de control archivisticos actualizados (“Cuadro General de Clasificacion
Archivistica” y “Catalogo de Disposicion Documental”), herramientas que regularan
de manera sistematica la gestion documental y servira como marco normativo en la
conservacion, vigencia, transferencia y destino de los documentos de archivo
generados en el ejercicio de las funciones y atribuciones del H. Ayuntamiento de
Veracruz en pro de la transparencia y rendicion de cuentas.

*
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Registrar de manera general y sistematica los valores, vigencia, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series y subseries producidas por el
H. Ayuntamiento de Veracruz.

La implementacion de la actualizacién del “Cuadro General de Clasificacion
Archivistica” (CGCA) y del “Catalogo de Disposicion Documental” (CADIDO) de los
archivos, permitira que el personal que se encuentra a cargo de la documentacién
del Ayuntamiento, aplique un instrumento de control archivistico que sea su
referencia normativa, para que en el ejercicio de sus atribuciones, realicen
debidamente las actividades de archivo que les sean encomendadas y, por
consecuencia la valoracion y clasificaciéon documental sea homogénea, asegurando
el flujo y control de la misma, logrando por tanto su localizacién, conservacién y
disposicion, asi como el adecuado uso y distribucién de los espacios que se tienen,
para el resguardo de los documentos.

ivos especificos

e Establecer una herramienta actualizada que regule la clasificacion y
codificacion de los expedientes de archivo, incorporando los cambios en las
estructuras organizacionales y funcionales del H. Ayuntamiento de Veracruz
por inicio de una nueva administracién municipal.

o Establecer valores documentales primarios y secundarios de los
expedientes, sus plazos de conservacion, y destino final de Ia
documentacién, de acuerdo a las series documentales respectivas

e Conformar un instrumento de control y seguimiento de las series generadas
por la institucion.

e Facilitar los procesos de gestion documental de las unidades administrativas
del H. Ayuntamiento de Veracruz, proporcionandoles los elementos
archivisticos adecuados y suficientes.

e Garantizar la apropiada conservacién y mantenimiento de los archivos del
municipio de Veracruz

3. Ambito de aplicacion
os de control

de aplicacion
gran este H.

Los criterios, procesos y procedimientos previstos en estos instrumep
archivisticos relativo a la gestion documental institucional, seray
obligatoria para todas las unidades administrativas que inj
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las cuales en todo momento deberan observar
puntualmente los principios de organizacion, conservacion, disponibilidad,

integridad y localizacion expedita.

4. Marco juridico
Constitucién

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Leyes federales, estatales y sus reglamentos

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.
e Ley General de Archivos
* Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
e Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley Federal de Sanidad Animal
e Ley Federal de Sanidad Vegetal
e Ley Federal de Trabajo
e Ley de Coordinacién Fiscal
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable
e Leydel Escudo y la Bandera
e Ley del Seguro Social
e Ley 42 de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Ley 573 de los Derechos de las Niias, Nifios y Adolescentes del Estado de : \
Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz
e Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave
e Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.
ave. k
e Veracruz de l&X

» Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de I4

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estag
Ignacio de la Llave
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* Ley del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte para el estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley Estatal del Servicio Civil.

e Ley No. 160 sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

e Ley No. 287 de Pensiones del Estado de Veracruz

e Ley Organica del Municipio Libre.

» Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

* Ley que Regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de
Veracruz

* Reglamento de la Ley 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Reglamento de la Ley 42 de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave

* Reglamento de la Ley que Regula las Construcciones Publicas y Privadas
del Estado Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigos

e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz.

e Cddigo Fiscal de la Federacién

e Cddigo Hacendario para el Municipio de Veracruz

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Bando, planes y reglamentos

e Bando de Gobierno del H. Ayuntamiento de Veracruz

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

e Reglamento de comercio, industria y espectaculos para el municipio de
Veracruz

e Reglamento de Construcciones para el Municipio de Veracruz

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Veracruz

¢ Reglamento de IMMUVI.

e Reglamento de Limpia Publica M

¢ Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de Veracry yA

e Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio Libre de aAcruz.

¢ Reglamento de Proteccion y Bienestar de los Animales parg unicipio libre
de Veracruz

/
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* Reglamento General para la Conservacion del Centro Histérico de Municipio
de Veracruz.

* Reglamento Interno de la Policia Municipal de Veracruz.

» Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria

* Reglamento Municipal del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.

* Reglamento Municipal para regular todas las actividades inherentes a la
fiesta popular denominada Carnaval de Veracruz

e Reglamento para Construcciones Publicas y Privadas del Municipio Libre de
Veracruz.

¢ Reglamento para la Integracion, organizacion y funcionamiento del Consejo
de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Normas

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico

Lineamientos

 Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se refiere el articulo
16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Convenios

e Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de enero de 2007

4

5/|Pagina




SERR

m—
Il. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

introduccion (metodologia de elaboracion y actualizacion)

El “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” es un instrumento técnico que
refleja la estructura de los documentos de archivo producidos o recibidos en las
areas de tramite, documentos que integran expedientes derivados las funciones
conferidas al H. Ayuntamiento de Veracruz en la normatividad administrativa y
legislacion aplicable como leyes, codigos, reglamentos y planes.

La estructura del “Cuadro General de Clasificacién Archivistica” responde a lo
establecido en la Ley General de Archivos y a la Norma Internacional de Descripcion
Archivistica donde se consideran los niveles de fondo, seccion y serie que deben
ser entendidos como:

e Fondo, al conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente
por el H. Ayuntamiento de Veracruz con base en sus funciones y atribuciones
y que sera identificado con el nombre de la corporacién municipal.

e Seccion, las funciones o atribuciones generales que el marco juridico le
confiere al H. Ayuntamiento de Veracruz. Las secciones estan diferencias en
dos grupos, unas identificadas como comunes [procesos administrativos
que el Ayuntamiento realiza al igual que otros sujetos obligados de la entidad
veracruzanayl; y otras sustantivas [procesos Unicos que lo hacen diferente a
otras instituciones y dan razén de su existencia]. Las secciones fueron
descritas con un numero consecutivo y las letras “C” y “S” seglin sea el caso.

o Serie, al grupo o grupos de expedientes producidos de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico y que forman parte de un mismo proceso
administrativo.

Para actualizar el “Cuadro General de Clasificacién Archivistica “ vigente, la
Direccion de Archivo Municipal coordiné capacitaciones con los Responsables de

Archivo de Tramite y servidores publicos de cada unidad administrativa del H.
Ayuntamiento de Veracruz, gracias a esto, se identificaron los procesos

administrativos y los expedientes que derivan de ellos, verificangdse que cada
proceso estuviera sustentado en la normatividad correspondiente. Cada una de las
propuestas de series documentales fue remitida a la Direc del Archivo
Municipal, donde se realizé6 un segundo andlisis y cotejo la informacién
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presentada con eI objetivo de garantizar que cada proceso administrativo esté
sustentado juridicamente. Con esos datos se procedio a la actualizacién del “Cuadro
General de Clasificacion Archivistica” vigente segtin los elementos establecidos en
el articulo 13 de la Ley General de Archivos y al capitulo 2 de los Criterios para
elaborar los instrumentos de control archivistico emitidos por el Archivo General del

Estado de Veracruz (AGEV).

El instrumento establece una clasificacion funcional y estable con series generales
que permitan el agrupamiento de diversos asuntos, actividades y tramites
especificos. Las series documentales estan agrupadas en 13 secciones comunes
establecidas por el AGEV y 12 secciones sustantivas producto del analisis de la Ley
Organica del Municipio Libre y otras disposiciones reglamentarias; al interior de
cada seccion, las series fueron ordenadas alfabéticamente. Como medida de
sistematizacion se establecid una codificacién alfanumérica que refleje la
clasificacién archivistica de forma simple y clara. En efecto, el uso de letras y
numeros facilitara el control expedito de los expedientes y presentara la interrelacion
de las series durante la gestién documental.

A continuacién, se indica el formato de “Cuadro General de Clasificacion
Archivistica” del H. Ayuntamiento de Veracruz:

Serie
1C.1(3) Cédigos
1C.2 Contratos y Convenios

Siguiendo la numeracion, cada elemento indica:

1. El numero y letra consecutivos de la seccion documental: C para lo-
comun y S para sustantivo.

2. Elnombre de la seccion documental que indica una funcién o atribucion
general.

3. El cédigo de clasificacion de la serie documental.

4. El nombre de la serie documental que representa el proceso
administrativo que se realiza.

Aplicacion del instrumento archivistico

La finalidad del “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” es establecer
parametros homologados de clasificacion para la organizaciéon de IpS)\expedientes
que reflejen procesos administrativos generados de manera iana en las
diferentes unidades administrativas del H. Ayuntamiento de gcruz, lo que

)
e
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permitira un mejor manejo y control de éstos para el acceso oportuno a la

informacion.

El uso del “Cuadro General de Clasificacién Archivistica” se realizara de la siguiente
manera:

1. Al recibir o producir un documento de archivo en las areas productoras se
debe identificar el asunto, tema o tramite especifico, con el propésito de
aperturar un expediente o ingresarlo al ya existente.

2. El asunto, tema o tramite del expediente debe ser ubicado en el “Cuadro
General de Clasificacion Archivistica” para identificar la serie documental
correspondiente. Por ejemplo, si estamos produciendo o recibiendo
documentos personales y laborales de un servidor publico del H.
Ayuntamiento de Veracruz, observaremos, que en el “Cuadro General de
Clasificacion Archivistica”, existe una serie denominada “Expediente Unico
de Personal” que forma parte de la seccion “Recursos Humanos”, éste sera
el nombre de nuestra serie donde estara nuestro expediente.

3. Los codigos marcados, el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” nos
permitira no solo identificar la secciéon y serie, sino también, codificar el
expediente. Continuando con el ejemplo, a nuestro expediente le
corresponderia el codigo:

H. Ayuntamiento de Veracruz/“/4C.©/01/
Explicacién de los elementos del cédigo:

H.
Ayuntamiento RH 4C.6 01 2022
de Veracruz
Sefiala el fondo  Indica la unidad Sefiala la Indica el Sefala el afio
documental administrativa seccion y serie numero de de apertura y

y/o productora correspondiente  expediente cierre del
dela expediente
documentacion

4. Una vez determinada la clasificacion, se llenaran los datos que se solicitan
en el formato Caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en el
siguiente instrumento de control, el “Catalogo de Disposicion Documental” y
se llenara el “Inventario General por Expediente”.

5.

La integraciéon del cédigo de cada expediente es responsabilig
encargado del tramite, en caso de tener dudas podra recibi
Direccién del Archivo Municipal, quien también entregara los for,
gue se requieran.

del personal
asesorias de la
atos archivisticos

8|Pagina :5
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3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Fondo: H. Ayuntamiento de Veracruz

Subserie

Secciones y series comunes

Nombre

1C.1 Cadigos
1C.2 Contratos y convenios
1C.3 Publicaciones en la gaceta oficial del estado
1C.4 Reglamentos
Subserie | Nombre
2C.A1 Amparos
2C.2 Asesorias y seguimientos juridicos
2C.3 Carpeta de Investigacion
2C.4 Convenios legales en materia familiar
2C.5 Demandas en materia familiar
2C.6 Derechos Humanos ( quejas y recomendaciones )
2C.7 Expedientes agrarios
2C.8 Expedientes de acciones y recursos promovidos por el
) Ayuntamiento
2C.9 Expedientes civiles
2C.10 Expedientes de dafio patrimonial
2C.11 Expedientes de juicios laborales
2C.12 Expedientes mercantiles
2C.13 Juicios administrativos y juridicos
2C.14 Procedimiento administrativo de ejecuciéon
2C.15 Registro y certificacion de firmas y Documentos

ntegracién y dictamen de manuales de organizacién

Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos de

3C.2 -
procesos y procedimientos
3C.3 Programas operativos anuales
Serie | Subserie | Nombre
4C.1 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social
4C.2 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
) administrativas
4C.3 Capacitaciones en materia de desarrollo econémicq’y tlirismo
4C.4 Control de prestaciones en materia econémica (se?ﬁroj, sistemas de

ahorro para el retiro, etc.)

9|Pagina
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Cuotas Obrerc Patronales y Préstamos del Instituto de Pensiones del
Estado

Expediente unico de personal
4C.6.1 Lista de raya

4C.6.2 Personal de base

4C.6.3 Personal de confianza

4C.6.4 Jubilados, incapacitados y viudas
4C.6.5 Sindicato de Limpia Publica

4C.6.6 Sindicato de Empleados Municipales

4C.7 Expedientes del Personal de la Policia Municipal
4C.8 Nomina de pago de personal
4C.9 Servicio social y practicas profesionales

Subseri Nombre

5C.1 Compromiso de pago

56C.2 Contratos Bancarios

5C.3 Cuenta comprobada

5C.4 Descuentos para el pago de predial
5C.5 Estados financieros

5C.6 Fideicomiso del Centro Histérico
5C.7 Pélizas

5C.8 Proyecto de presupuesto

» | Nombre

6C.1 Adjudicaciones

6C.2 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.3 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.4 Compras directas

6C.5 Libro de bienes muebles e inmuebles

6C.6 Licitaciones

6C.7 Padrén de proveedores y contratistas

Subserie | Nombre
7CA1 Control de parque vehicular
7C.2 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

| Nombre

8C.1 Desarrollo de aplicaciones y base de datos
8C.2 Infraestructura Tecnolégica
8C.2.1 Soporte Técnico VA 4
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Nombre
Actos y eventos oficiales
Coberturas institucionales

Subserie

ie | Nombre 7
Auditoria
Control, Evaluacién y Vigilancia
Declaraciones patrimoniales
Entrega-Recepcién
Responsabilidades administrativas

Subserie | Nombre

11C.1 Consejo de planeacién para el desarrollo municipal
11C.2 Consejo municipal de mejora regulatoria

11C.3 Indicadores

11C.4 Informe de gobierno

11C.5 Informes y reportes de labores

11C.6 Plan municipal de desarrollo

11C.7 Programas y proyectos en materia de mejora regulatoria

Subserie | Nombre
Proteccién de datos personales

12C.1.1 Avisos de privacidad

12C.1.2 | Derechos ARCO

12C.1.3 | Sistemas de proteccién de datos personales

12C.2 Comité de Transparencia

12C.3 Portal y obligaciones de transparencia
12C.4 Recursos de revision

12C.5 Solicitudes de acceso a la informacion

Nombre

Serie | Subserie
13C.1 Capacitacién y asesorias archivisticas
13C.2 Control y registro de acervos documentales
13C.3 Difusién del patrimonio documental municipal
13C.4 Disposicién documental (Valoracién y Bajas documentales)
13C.5 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
13C.6 Integracién y sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos GIA
13C.7 Integracién y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos. SIA
13C.8 Preservacion y conservacion de documentos histdricos
13C.9 Préstamo, blsqueda y consulta de expedientes. /
13C.10 Programa anual de desarrollo archivistico [
13C.11 Transferencias documentales [/
N
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Secciones y series sustantivas

Seccion 1S | GoblernoMunicipal =~ =T T
Serie | Subserie | Nombre
1S.1 Administracién de la junta municipal de reclutamiento
18.2 Atencién ciudadana
18.2.1 Desarrollo de Jornada Miércoles Ciudadano
18.2.2 Estadistica ciudadana
18.3 Cabildo
1S.4 Comisiones edilicias municipales
18.5 Comités de Contraloria Social
1S.6 Comités y patronatos de participacion ciudadana
18.7 Cronista de la ciudad
1S.8 Jefes de Manzana
1S.9 Registro de Asociaciones Religiosas
1S.10 Vinculacién interinstitucional
1S8.11 Administracién y permisos para uso de espacios publicos
18.12 Revalidacién de la licencia oficial colectiva
18.13 Fondo del Programa de Fortalecimiento para la Seguridad
Secciéon 28 | Actividades Comerciales @~
Serie | Subserie | Nombre
281 Cédulas de empadronamiento
2S.2 Comercio establecido
28.3 Eventos y espectaculos
2S.4 Comercio en via publica
2S.5 Mercados municipales
28.5.1 Adjudicacion de local
28.5.2 Tramites de regularizacién
25.6 Capacitacion y asesorias en comercio exterior
28.7 Gestién de proyectos ante ASIPONA
Seccion 38 Fomento Educativo y Deportivo
Serie | Subserie | Nombre
3S.1 Administracién de bibliotecas
38.2 Administracién de espacios deportivos (unidades, canchas, etc.)
38.3 Apoyo de becas municipales
3S.3.1 Becas culturales
3S8.3.2 Becas de apoyo econémico
3S.3.3 Becas de educacion especial Fial
38.3.4 Becas de excelencia / ]
38.3.5 Becas deportivas [ ]
35.3.6 Becas para madres solteras /

{ 12|Pagina
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Capacitaciones y Talleres dirigidos a la ciudadania
Eventos y actividades deportivas
Institucién de la Superacion Ciudadana
3S.6.1 Actas de validacion
38.6.2 Benéeficiarios
Seccion 4S | Administracion de Catastro Municipal
Serie | Subserie | Nombre
4S.1 Escrituras
4S.2 Expediente catastral
4S.2.1 Cédula catastral
4S.2.2 Certificados de valor catastral
48.2.3 Incorporaciones
48.2.4 Expedicion de cartografia
4S.3 Notificacion de cédulas catastrales
4S.4 Planos municipales y cartografia
Seccion 5S | Prestacion de Servicios Municipales
Serie | Subserie | Nombre
5S.1 Administracién de panteones
5S8.2 Limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de residuos
5S8.3 Anuencias de Proteccion civil
68.3.1 Opiniones técnicas de riesgo
68.3.2 Registros y renovaciones de terceros acreditados
5S.4 Servicios béasicos en infraestructura urbana
58.5 Servicios de alumbrado publico
5S.6 Mantenimiento de areas verdes y reforestaciéon
58.7 Denuncias de usuarios del servicio del agua
Seccion 6S Control al medio ambiente, animal y apoyos agropecuarios
Serie | Subserie | Nombre
6S.1 Denuncias en materia ambiental
6S.1.1 Denuncias de medio ambiente
6S.1.2 Denuncias de proteccién animal
6S.2 Expedientes de control animal
6S.3 Programas, proyectos y apoyos agropecuarios
6S.3.1 Apoyos acuicolas
6S.3.2 Apoyos agricolas
6S.3.3 Apoyos de desarrollo rural
6S.3.4 Apoyos ganaderos
6S.3.5 Tianguis agropecuario
6S.4 Proyectos en materia ambiental /]
6S.5 Tramites y servicios en materia ambiental /] \k
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Seccion 7S | Turismo y Cultura
Serie | Subserie | Nombre
7S.1 Programa 500 Afios de la Fundacién de Veracruz

Catalogo virtual de fuentes, monumentos y callejones en el Centro
78.2 Histérico

7S.3 Comité de Carnaval
7S.4 Escuela Municipal de Artes plasticas
7S.5 Organizacion de Eventos Culturales
7S.6 Solicitudes de apoyo a eventos turisticos y culturales
7S.7 Talleres culturales
Seccion 88 | Desarrollo Urbano y Obra Publica Municipal =~
Serie | Subserie | Nombre
8S.1 Alineamientos
8S.2 Constancias, permisos, autorizaciones y sanciones de obra
8S.2.1 Constancia de término de obra
8S.2.2 Constancia de término de obra de centro histérico
8S.2.3 Constancia de perito
8S.2.4 Constancia de integracién vial de fraccionamientos
8S.2.5 Constancia de término de obra de fraccionamientos
8S.2.6 Constancia de nimero oficial
8S.2.7 Constancia de zonificacion
8S.2.8 Autorizacién de constitucion de régimen de propiedad en condominio
8S.2.9 Autorizacién de traslado de dominio y enajenacién de lotes

8S.2.10 Autorizacion de cancelacioén de fianza en régimen de condominio
8S.2.11 Factibilidad y permiso temporal
8S.2.12 Requerimientos y sanciones

8S.3 Expediente Unico de obra
8S.4 Licencias de obra
8S.4.1 Licencia de anuncio/ mobiliario urbano
8S.4.2 Licencia de barda
8S.4.3 Licencia de barda de centro histérico
8S.4.4 Licencia de construccion
8S.4.5 Licencia de construccion de centro histérico
8S.4.6 Licencia de construccién de fraccionamientos
8S.4.7 Licencia de corte y reposicion de centro histérico
8S.4.8 Licencia de demolicion
8S.4.9 Licencia de demolicién de centro histérico
8S.4.10 Licencia de lotificacién/relotificacion
85.4.11 Licencia de movimiento de tierra \\
8S.4.12 Licencia de obra publica /] &
8S.4.13 Licencia de obra publica de centro historico / /
8S.4.14 Licencia de uso de suelo
8S.4.15 | Licencia de via publica [/

f
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Licencia de via publica de centro histérico

Deslindes

Seccion 9S Transito y Vialidad Urbana
Serie | Subserie | Nombre
9S.1 Constancias de no adeudo

Expedicion de permisos para circulacion, estacionamiento, obras y

98.2 cierres viales
9S8.3 Infracciones de transito
9S.4 Instalacién de reductores de velocidad (topes)
9S8.5 Mantenimiento preventivo y correctivo de semaforos
9S.6 Multas y convenios de responsabilidad
98.7 Revocacién de infracciones
9S.8 Valoraciones y examenes médicos
9S8.9 Sefalizacion horizontal y vertical de vialidades

Seccion 108

Atencion a Mujeres Violentadas

Serie | Subserie | Nombre
10S.1 Cedula de atencién integral

Mesa interinstitucional por la construccién de la paz, sororidad e
10S.2 igualdad sustantiva

Seccion 118

| Vivienda Municipal

Serie | Subserie | Nombre
11S.1 Programas en materia de vivienda
11S.2 Regularizacién y tenencia de la tierra y asentamientos humanos
Seccion 12S  Bienestar familiar, Social y Humano
Serie | Subserie | Nombre
128.1 Asistencia social
128.2 Bienestar social
128.3 Brigadas
128.4 Consejo estatal de asistencia para la nifiez y adolescencia
128.5 Expedientes clinicos
12S.6 Peticiones psicolégicas de PMPNNA
128.6.1 | Evaluaciones psicolégicas
128.6.2 | Representaciones psicoldgicas
Procedimientos y asuntos en tramites sobre derechos de nifias,
128.7 nifos y adolescentes
128.8 Programas y proyectos en materia de desarrollo familiar
128.9 Programas y proyectos en materia de desarrollo social
128.10 Resguardo de menores
12S.10.1 | Ingreso y reunificaciones de menores nacionaleg |
128.10.2 | Ingreso y reunificaciones de menores extranjerps |
12S.11 Programas y proyectos de inclusién social [/ /
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lll. Catalogo de Disposiciéon Documental

luccion (metodologia de elaboracién y actualizacién)

El “Catalogo de Disposicion Documental” es un registro general y sistematico que
tiene la finalidad de establecer los valores documentales, la vigencia documental,
los plazos de conservacion y la disposicién documental (técnicas de seleccioén) de
las series documentales sefaladas en el “Cuadro General de Clasificacion
Archivistica” del H. Ayuntamiento de Veracruz.

La actualizacién del presente “Catéalogo de Disposicion Documental” (CADIDO) se
compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. Cada una
de ellas comprendi6 la realizacion de tareas especificas que permitieron la
actualizacion de este instrumento metédico para el adecuado manejo de la
documentacién en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta
disposicion y accesibilidad.

Identificaciéon

Esta etapa consisti6 en la indagacion y analisis de las caracteristicas de los
elementos esenciales que constituyen cada una de las series documentales
comunes Yy sustantivas, las funciones y procesos, los productores y los documentos
de archivo.

Para efectos de lo anterior se inici6 un proceso de capacitacién desde enero de
2022 con los responsables de los archivos de tramite y se identificaron las nuevas
areas, procesos Yy funciones derivadas de la reestructuracion organizativa del H.
Ayuntamiento de Veracruz.

Valoracion

En esta segunda etapa se analizaron y determinaron los valores primarios y
secundarios de cada una de las series documentales para establecer sus plazos de
conservacion, vigencia documental y destino final. Asi mismo se procedi6 a
cuantificar la cantidad de expedientes aproximados que contienen cada serie
documental.

Para realizar la valoracién documental se efectuaron reuniones de trabajo con el
Grupo Interdisciplinario y se elaboraron cada una de las fichas técnicas de

valoracion documental de las series documentales presentadds en el “Cuadro
General de Clasificacion Archivistica”
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En la tercera etapa se actualiz6 el “Catalogo de Disposicion Documental” vigente de
acuerdo a la informacion presentada en las fichas técnicas de valoracion
documental.

Se elaboré el texto Instrumentos de Control Archivistico”, donde ademas del
“Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y el “Catalogo de Disposicién
Documental” se agregaron otros elementos que permitiran entender los conceptos,
objetivos, usos y metodologias de las herramientas archivisticas.

Control.

En esta etapa se considera la aprobacién, difusién y aplicacion del “Catalogo de
Disposicion Documental” actualizado consistente en:

e Se presentaron los instrumentos de control archivistico al Grupo
Interdisciplinario para su revision, correccion y/o aprobacién.

e Los instrumentos se publicaran en el portal digital institucional y se
promovera su difusién a través de la capacitacion a todo el personal ;
encargado de los archivos de las unidades administrativas de este municipio.

. Aplicacién del Catalogo de Disposicién Documental

El “Catalogo de Disposicion Documental” del H. Ayuntamiento de Veracruz esta
constituido por los siguientes elementos para facilitar asi su compresion y
aplicacion. ‘

. s R S I iiauenta .

Valor Plazos de de ;
Serie | Subserie Nombie documental conservacion seleccion Observaciones
AJJIL|FIC| AT | AC |TOTAL | E|[ C | M
Simbologia:
A: Administrativo;
J/L: Juridico o Legal;

F/C: Fiscal o Contable;

AT: Archivo de Tramite;

AC: Archivo de Concentracion;
E: Eliminacion;

C: Conservacion y

M: Muestreo.
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Entendiéndose los términos siguientes:

e Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

e Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

e Codigo: Es la identificacién de cada serie documental, de acuerdo con el
“Cuadro General de Clasificacién Archivistica”.

e Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

e Subserie: A la division de la serie documental.
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