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~" CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL "6 Tovoareo
| DEL H. AVUNTAMIENTO DE JUNGAPEO MICH. éﬁ Juvcapso

INTRODUCCION N

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivo (LGA) el 15 de junio

del presente afio, el H. ayuntamiento municipal de Jungapeo Mich, en conjunto

con las areas productoras de la informacion (AT) se da pauta a elaborar el primer

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), con el proposito de brindar con &
una herramienta que le permita hacer mas eficiente el acceso a la informacion y :;
con ello, dar cabal cumplimiento a las disposiciones aplicables a los .
ordenamientos juridicos. E
Por tanto no solo implica realizar una sistematizacion mediante el cuadro ) r_\z
general de clasificacion archivistica, que consiste, en realizar un estudio dfé \
institucional para identificar los elementos y las funciones (comunes Yy g

sustantivas), que permitan crear categorias de agrupamientos (series y sub-

series documentales) si no también, simplificar y codificar las series y subseries

YA

Fens
"'Zuj' /24.?‘, %)

asi como el establecimiento de plazos de conservacion, valores documentales y
técnicas de seleccién, conforme a las necesidades actuales de las unidades

administrativas que integra el sujeto obligado.
OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo en materia de disposicion documental, que
permita identificar las funciones sustantivas del H. Ayuntamiento de Jungapeo
Mich., los elementos técnicos para el control adecuado de la documentacion
generada, recibida y conservada, homologando los criterios de clasificacion y

valoracién de la informacién a través del Catalogo de Disposicion Documental.

Objetivos especificos:

conservacion, valores documentales y técnicas de seleccion de los
expedientes que generan las unidades administrativas.

e Definir los plazos para transferir la documentacion que ya no es util en el

/
\?
e Establecer y regular de manera general y sistematica los plazos de §
N
S§

r . - . ?‘
area productora para su conservacion precautoria en el Archivo de,,3
; RS
Concentracion. S 7;’
) 3
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DEL H. AYUNTAMIENTO DE JUNGAPEO MICH.

e Consiente la depuracion oportuna y razonable de los materiales
documentales que, de acuerdo con sus caracteristicas, dejen de ser Utiles
para la unidad administrativa que los produjo, esto es, que sus valores y
plazos de conservacion prescriban y se considere intrascendente su

conservacion permanente.

e Permitir la adecuada seleccion de los materiales documentales que
deberan conservarse por su alto valor historico y, consecuentemente.

e Optimizar los espacios destinados al almacenamiento de expedientes en

los Archivos de Tramite y de Concentracion.

MARCO JURIDICO.
1.- LEY GENERAL DE ARCHIVO (Nueva Ley DOF 15-06-2018)
En su articulo 13 y 14 que a su letra dice:

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de
control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los

siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;
1. Catalogo de disposicion documental, y

1. Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los
niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que
existan niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave

alfanumeérica.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los

¥ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL g_? 'UN('\PH!
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sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del publico la Guia de O
archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a S ©O
U
LIC. DIANA HEYDI HERNANDEZ SOLORZANO DIRECCION DE ARCHIVO gg
=n
MUNICIPAL. 0

N

<

g
e
S




= CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL - NGAPED
DEL H. AYUNTAMIENTO DE JUNGAPEO MICH. * l‘ =

Zz

Que hace referencia la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades

federativas.

2.- Ley de Trasparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo, Periédico Oficial
del Estado de Michoacan, 18 de Mayo de 2016.

MW ‘9&4@ &=

Articulo 35. Los sujetos obligados podran a disposicién del pueblo vy

\f . Q
ANAQ Yﬂ(ano

mantendran actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con

sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la

informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a N

continuacion se sefialan: N
<
N

XLIIl. El catalogo de disposicion y guia de archivo documental;

i
3.- Ley de archivos administrativos e histéricos del estado de Michoacan
de Ocampo y sus Municipios.
N
\é’
R

Articulo 5. El sector publico y Municipios se sujetaran, en lo que respecta a la
administracion de sus documentos y sus archivos, a las disposiciones de la

presente Ley y de las normas que se dicten al respecto.

Articulo 6. Cuando un servidor publico deje de desempefiar su cargo, debera
hacer entrega de la documentacion oficial que tenga bajo su responsabilidad de

conformidad con las politicas y procedimientos administrativos vigentes.

Articulo 7. En todo el sector publico debera existir un archivo de tramite; y en \6
cada uno de los Poderes del Estado y los Ayuntamientos, un archivo de \?

concentracion y uno histérico, segun lo establece la presente Ley. S

LIC. DIANA HEYDI HERNANDEZ SOLORZANO DIRECCION DE ARCHIVO

MUNICIPAL. g b




~" CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion Documental, contiene los valores documentales, el
plazo de conservacion, la disposicion documental y la clasificacion de la
informacién, que asigna a cada serie documental, en cumplimiento de las

normas.
.- IDENTIFICACION

Mediante el cuadro general de clasificacion Archivistica se conocen las Series y
Sub-series, asi como el codificado de cada una de las areas responsables de la
informacién (AT), por tanto, reinen con dichas areas para dar a conocer los

lineamientos del presente CADIDO.
Il.- VALORACION

Se convoca a las areas productoras de la informacion para valores primarios,
plazos de conservacion, valores documentales y técnicas de seleccion, conforme

a las necesidades actuales de las areas de Archivo en Tramite.

Cabe mencionar que el H. Ayuntamiento cuenta con un grupo interdisciplinario

que determina la valoracion correspondiente a la documentacion.

Los criterios de valoracién que se analizaron en las reuniones pertinentes a esta

etapa son los siguientes:

e Anélisis y determinacién de valores primarios (valores administrativos,
legales, fiscales y contables) de la documentacion de acuerdo al asunto,

tema o materia del que versan los expedientes.

e Andlisis y determinacién de los plazos de conservacion de la
documentacion con base en los ordenamientos juridicos (vigentes y
aplicables) que fijan periodos minimos de permanencia o conservacion, o
en su caso, de las disposiciones en materia archivistica para el resguardo
de informacién; si no hay un ordenamiento juridico que lo dicte, se toma

como base para este criterio, el uso y las necesidades de conservacion

LIC. DIANA HEYDI HERNANDEZ SOLORZANO DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL.
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| DEL H. AYUNTAMIENTO DE JUNGAPEO MICH. é

De la documentacion que determinen las unidades administrativas de

acuerdo a la experiencia para la resolucion y consulta de los expedientes.

e Analisis y determinacion de las técnicas de seleccion (conservacion,
eliminacién y muestreo) de la documentacion de acuerdo al tipo de
informacion y al grado de importancia que tiene para la sociedad en
general; se consideran los riesgos que pueden surgir con la eliminacion o

la conservacion de expedientes.

e Analisis y determinacion de la clasificacion de la informacion, en apego a
los causales de reserva y confidencialidad establecidos en la normativa

de transparencia y acceso a la informacion.

lll.- REGULACION

El presente ordenamiento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por el grupo interdisciplinario y/o por el Cuerpo de Cabildo del H.
ayuntamiento de Jungapeo Mich. '

Anexo acta con el numero 57 firmada y autorizada por el cuerpo de cabildo
de Jungapeo Michoacan.

\+.JUNGAPEO MICH., A 9 DE DICIEMBRE DEL 2019

Elaboré autorizo
—[‘?a Rlvgve ),
LIC. DIANA HEYDI HERNANDEZ SOLORZANO ARQ. JOSE LUGO RODRIGUES
DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL
DE JUNGAPEO MICHOACAN DE JUNGAPEO MICHOACA
LIC. DIANA HEYD! HERNANDEZ SOLORZANO DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL.
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n (afios)
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(afos)

[BAJA DOCUMENTAL |CONSERVACION

MUESTREO

CLASIFICADO O
RESERVADO
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wumD®»P OO0 LM

8.1S.1 Padrdn,

8.15.2 Recibos,
de entrega de
alimentos.

_,Zuy;. Ndrgir ).

Directorio
Escolar.

8.15.4 Actas.

de desayunos.

CENTRO DE ATENCION INFANTIL
COMUNITARIO (CAIC).

8.25.1
Reportes de|
Evaluacion.

(&

8.25.2
(Constancia

\4 arv e M «)CP

CENTRO DE ATENCION INFANTIL
[COMUNITARIO (CAIC).

8.25.3
E .

E‘—x wovo \AAss

FPROGRAMA ASISTENCIA
ALIMENTARIA

8.35.1
Recibos de

8.35.2
Padrén de

mOE4=n~r0

8.48.1
Paj ia.

8.4S5.2
Material.

INFORMES

ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO.

[ESPACIOS DE ALIMENTACION
[ENCUENTRO Y DESARROLLO.
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8.78.3
Tesoreria
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE JUNGAPEO MICH.
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SECCION: 18S SEGURIDAD PUBLICA SUBSECCION:
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
JPiazo de CLASIFICADO O
OBSERVACIONES
€ODIGO SERIE CODIGO/ SUBSERIE — 7= nigsilacengiode  Jeon P ] o lwocsmeo SSENRDD
o LEGAL  fconTaste  |de ramite i6 (AT+AC+2) oocumenTay  [CORSERVACON
(afios) (afios) (afios)
1,2 fracciones.
V,V,1,6,7,8,18,19,20
fracciones LEW,21 y
demis refativos de a Ley
ALTAS Y BAJAS DEL * i
185.1 X X 9 9 18 X C datos personales de
PERSONAL Sujetos Obligados. ART.
120 segiindo parrato
fraccidn W de la LGT y
Acceso a la informacidn
o
1,2 fracciones.
V,VVL6,7.8,18,19,20
fracciones LA, M,21y
%8289 Cuatho Do X X s 1 10 x < dermss reativos de a Ley
[ra———" General de Proteccién de
{TAFORMA INTRANET
185.2 SE-SESP datos personales de.
‘Sujetos Obligados. ART.
120 segiindo pirrafo
fraccion Wi de lo 16T y
Acteso a la informacién
plblca
18.25.2 icencia oficial X X 9 9 18 X <
coloctiva No. 206
18.3S.1 Ingresos al
X X 3 6 9 X { o
185.3 BITACORAS Area de barandilla. Ley General de
Datos
18382 Rade x x 9 ) 18 X c
Servicio
18.48.1 T
sonal Zi : X 9 9 18 X R
4 Secretariado
gy SABOHY CONESEACION DEL HARS Sncrm x s s 18 x R Ley General de
L4 Datos
18.48.3 Presidencia X 9 9 18 X R
18454 S.P. X 9 9 18 X R
185.5 CITATORIOS X 9 9 18 X
1856 1.“6.8'1 X 1 1 2 X
SOLICITUDES Limpieza
18.65.2 X N 1 2 %
Papeleria.
185.6 SOLICITUDES 18.6S.3
Reparacion de X 2 6 7 X
Unidades.
EXPEDIENTES DEL X 9 9 18 X C Ley General de
185.7 [PERSONAL Datos personales
INVENTARIOS DE
185.8 VEHICULOS INGRESADOS X 9 9 18 X
AL CORRALON
18.95.1 Trimestrales. X 1 2 3 X
1859 INFORMES
18.95.2 Anual X 1 2 3 X
OFICIOS DE
.10
18s. COMISION X 2 3 5 X
18.11S.1 Bandera X 3 3 6 X
18.115.2 Sellos. X 3 3 6 X
185.11 RESGUARDOS
18.11S.3 Municiones. X 6 6 12 X R Ley General de
Datos personales
18.18.4 Radios, X 3 6 9 X
185.12 LISTA PARA NOMINAS X 2 3 5 X
PLAN ANUAL DE
185.13
TRABAJO x 2 6 8 X
ENTREGA DE
185.14
RECEPCION X 2 3 & X

(Jlmlo
(Q}/?f/()
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE JUNGAPEO MICH.

SECCION: 22S DIRECCION JURIDICA

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIE CODIGOY TPiazo de 5
ASERE oa [Fscato  [AT= Archivolacs Archivo de  fconservacion  |aasa wacion Iaesiieo RESENVARO.
ADMBSTRATNG [CONTABLE |detramite |consentracién (AT+AC+2) DOCUMENTAL [CONSERVAL
(afios) (afios) (afios)
CONVENIOS/
225.1 X 1 6 7 X c
LABORALES
28281
A Expediente J A. X 10 6 16 X c
o 24421201740,
"
1
22.28.3 Expediento)
2 oM JA 01017201841 x L 8 16 x ¢
'
2 : s
T 22.25.4 Expedients)
S : R JA 029820184 x 3 6 ? e X c
: o "‘
2 Ay 22 25.5 Expedients]
s v JA 021020184 X 10 6 16 X C
o
s
. 22.25.6 Expedient]
JA 0299720184 X 10 6 16 x L

22.25.7 Expedientef
JA. 00921201844

22.25.8 Expedients]
JA 0471720181 X 10 6 s x ¢

22.25.9 Expedients
JA 02977201884

222810

or»o0z>»EmMO

22511

091720184,

22512
10 16

Expechente
JA 55920180

22513
Expediente 16
JA0100720184.

222514
10 16

Expedients
JA 0756720184,

222515
10 16

Expedionte
JA 1284201841

n2s16

Expediente
JA 128520181

~

w
e>0z»EMO
BAO-ZT-BO>
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