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1. Presentacion

En el ambito contemporédneo, la administracion publica esta sujeta a un
escrutinio continuo, impulsado por mecanismos de supervision disefhados
para evaluar su desempefo en materias criticas como la transparencia, el
acceso a la informacién, la proteccién de datos personales y la lucha contra

practicas ilicitas.

En este contexto, los documentos emergentes como pilares fundamentales
de una gestién administrativa eficaz, ya que en ellos se materializan las
decisiones institucionales que evidencian el cumplimiento de las atribuciones

y funciones encomendadas.

Para responder y cumplir con una adecuada gestién administrativa, se han
establecido legislaciones que buscan homologar los procesos técnicos
obligando a las dependencias a contar con adecuados controles de
administracion de sus archivos, mismos en donde se encuentra la informacion
para poder garantizar el derecho de acceso a la informacién y poder rendir

cuentas de una manera correcta.

Para poder tener un adecuado control de la administracion de los
archivos en una dependencia, es primordial mantener y respetar el principio
de procedencia y orden original, asi como respetar el ciclo vital del documento
a través de la instalacién de las diferentes unidades de archivo. Asi mismo es
fundamental tener los instrumentos de control archivistico para identificar y
poder dar tratamiento a cada uno de los documentos que se generan, reciben,
adquieren, usan o trasformen las unidades administrativas que componen la

dependencia.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica desarrollado por
la Administracién Publica Municipal de Naucalpan de Juérez 2025-2027
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cumple con la obligacién que se tiene estipulada en el articulo 13 de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
y a su vez, garantizar la implementacion de adecuados procesos de gestion
documental para una mejor administracidon de sus documentos. Asi mismo,
con el empleo de este esquema de clasificacion ayudara a las areas

administrativas para agilizar la entrega-recepcion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento de
control archivistico que permite categorizar las agrupaciones documentales
que se generan con base en la atribuciones y funciones de cada una de las

unidades administrativas que componen la Administracion Publica Municipal.

Con la adecuada implementacién de este instrumento, se pueden
cumplir distintos objetivos que en torno a la administraciéon de la informacion
se busca categorizar cada una de las funciones que se desarrollan en el
Ayuntamiento y que de alguna forma producen documentos de archivo, para
darle un adecuado tratamiento que no genere complicaciones a futuro, por

ejemplo, saturaciones en las oficinas o en el mismo archivo municipal.

2. Marco Normativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley General de Archivos

e |Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leyde proteccion de Datos Personales del Estado de México y

Municipios.
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Ley de proteccidén de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2023.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cédigo Penal del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Disposiciones Cenerales para el Archivo Contable Gubernamental.
Lineamientos que norman la entrega-recepcion de los ayuntamientos,
sus dependencias y organismos descentralizados municipales del

Estado de México.

Glosario
Administraciéon de Archivos. Organizacion, resguardo, control y acceso

de los Archivos del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez y de los
expedientes contenidos en los diferentes archivos que integran el

sistema Institucional.
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Acta de documentacion siniestrada. Documento formal que registra y
describe los archivos afectados por un siniestro, incluyendo detalles

sobre la naturaleza del dafio y los documentos involucrados.

Archivo de Concentracion (AC). Sitio en el que se redinen y conservan
los expedientes de todas las areas administrativas de un mismo Sujeto
Obligado y que tratan sobre asuntos que ya fueron concluidos pero que
no han perdido su valor administrativo, juridico/legal, fiscal/contable y/o
gue se mantienen en plazos precautorios para posibles aclaraciones o
como pruebas para auditorias. Su frecuencia de consulta es esporadica;
fase semiactiva del documento.

Archivo de Tramite (AT). Es el primer lugar en donde se resguardan los
documentos y expedientes que han sido producidos o recibidos por una
unidad administrativa y que se encuentran vigentes y en constante uso
debido a que los asuntos para los que fueron generados no han sido
concluidos; fase activa del documento.

Archivo Histérico (AH). Es donde se resguardan para su conservacion
permanente aquellos documentos y expedientes que, por su valor
testimonial, evidencial e informativo constituyen el patrimonio
documental de una institucion, localidad o de la Nacion; fase inactiva del
documento.

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
También puede ser el area fisica en donde se depositan, resguardan y
controlan los documentos institucionales.

Area Coordinadora de Archivos (ACA). Instancia encargada de

promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de

Pagina & de 30



gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Atribucion. Cada una de las facultades o poderes que corresponden a
cada parte de una institucién publica segln las normas que las ordenen.
Baja documental. Procedimiento mediante el cual se da de baja
oficialmente documentacién que ya no tiene valor administrativo, legal

o histérico, incluyendo casos de documentacion siniestrada.

Clasificacion archivistica. Proceso mediante el cual se identifican,
agrupan, sistematizan y codifican los expedientes en series de acuerdo
con su origen estructural y funcional.

Ciclo Vital del Documento. Teoria de las tres edades de los documentos
gue dan origen a los diferentes tipos de archivos, se divide en fases o
etapas por las que pasan los documentos (fase activa, fase semiactiva y
fase inactiva), desde que se producen o recaban, hasta que se determina
su destino final.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA). Instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y fﬁnciones de cada sujeto obligado.

Dictamen de baja documental. Evaluacion técnica que determina si la

documentacion siniestrada puede ser dada de baja oficialmente.

Documentos de apoyo informativo. Documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las
unidades responsables reside en la informacién que contiene para
apoyo de las tareas asignadas. También pueden ser ejemplares multiples
gue proporcionan informacidn, no son originales: se trata de ediciones
multiples, publicaciones periédicas, reprografias o acumulacién de

copias y fotocopias que sirven de control.
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Documento de archivo. Es el registro de informaciéon (evidencia
documental) que da constancia de un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, producido o recibido y utilizado por una
organizacidn en el curso de su gestién o actividad, independientemente

del formato (fisico o electrénico) en el que se encuentre la informacion.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata. Aquel
producido de forma sistematica y que contiene informacion variable que
se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas
de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No
son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excedera un afo y no deberan transferirse al
archivo de concentracidn, elimindandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

Documento electrénico. Informacién producida, usada, enviada o
recibida en medios electréonicos o migrada a estos por medio de un
tratamiento automatizado, y que requiere de una herramienta
especifica para ser legible o recuperable. Se considera una variante de
soporte de documento de archivo.

Documentacion siniestrada. Registros documentales que han sufrido
dafos fisicos o deterioro debido a siniestros como incendios,
inundaciones o eventos similares, poniendo en riesgo su conservacion o
legibilidad.

Expediente electrénico. Conjunto de documentos correspondientes a
un procedimiento administrativo que se sigue desde su inicio hasta su
culminacién en un soporte electréonico, cualquiera que sea el tipo de
informacién gque contengan.

Expediente. Unidad documental compuesta constituida por uno o

varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
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asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad, siendo la
estructura basica de una Serie documental.

Fase activa o de gestion. Fase en la que los documentos se producen,
se usan para desahogar la gestion cotidiana de las areas y tienen una
utilidad inmediata para la atencidén de los tramites, es decir, tienen un
alto valor contable, fiscal, legal o administrativo; también conocida como
etapa de primera edad.

Fase inactiva o histérica. Fase determinada a partir de que la utilidad
contable, fiscal, legal o administrativa de los documentos de archivo ha
dejado de tener vigencia y porque éstos adquieren un valor histérico;
también conocida como etapa de tercera edad.

Fase semiactiva o de conservacion precautoria. Fase en la que los
documentos de archivo ya no se utilizan de manera constante en la
atencion de tramites, por lo que su utilidad y uso cambia de caractery se
constituyen solo como informacion de referencia que debe conservarse
de manera precautoria por sus valores contables, fiscales, legales o
administrativos; también conocida como etapa de segunda edad.
Fondo documental. Conjunto de documentos producidos
organicamente por un Sujeto Obligado que se identifica con el nombre
de este Ultimo. Es el nivel de clasificacion mas general en el que se
agrupan los documentos de archivo y redne a todos los documentos que
fueron generados o recibidos por una institucion en el gjercicio de sus
atribuciones y funciones. Ejemplo: Fondo documental del H.

Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

Funcion comun. Son todas aquellas funciones que se realizan
comunmente en toda la Administracién Publica y que sirven de apoyo

para la realizacién de las funciones sustantivas.
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Funcién sustantiva. Son aquellas funciones que le dan razén de ser a
cada institucién y las hacen diferentes a todas las demas.

Formas valoradas con vigencia documental. Por cambio de gobierno,
restructuracion institucional o actualizacién normativa.

Gestion documental. Proceso de la administracion documental de los
responsables del control eficiente y sistematico desde la creacion,
recepcion, mantenimiento, uso y disposicion de los documentos de
archivo, incluyendo procesos para identificar y mantener evidencia e
informacién acerca de las actividades y transacciones de las
instituciones en forma de documentos de archivo, independientemente
de que su soporte sea en papel o electrénico.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacidén de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catalogo de disposicion documental.
Organizaciéon documental. Al conjunto de operaciones intelectuales y
mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
distintos grupos- documentales con el propoésito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para
la ubicacion fisica de los expedientes.

Secciéon documental. A cada una de las divisiones del fondo documental
basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con
las disposiciones legales aplicables y se definen en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Serie documental. Divisibn de wuna seccién documental que

corresponde al conjunto de documentos producidos en el cumplimiento
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de una misma funcion, los cuales estaran integrados en expedientes de
acuerdo con un asunto, tramite o actividad especificos.

Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de estructuras
organicas, recursos materiales, humanos y financieros, procesos y
criterios que sustentan el tratamiento de los documentos de archivoy la
administraciéon de archivos de una instituciéon. En términos de estructura
organica, el Sistema Institucional de Archivos de cada Sujeto Obligado
se integra por: un area coordinadora de archivos, una unidad de
correspondencia, un archivo de concentracion, un archivo de tramite por

cada unidad administrativa y, en su caso, de un archivo histérico.

Sujetos obligados. A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativasy los
mMunicipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.

Unidad de Corfespondencia. Area encargada de brindar los servicios
centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial

dentro de las dependencias o entidades.

4.Objetivos

Contar con un instrumento de control archivistico que permita identificar de

manera documental cada una de las atribuciones y funciones que desarrolla la

Administracién Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, mediante la

implementacion de un esquema de clasificacion por funciones, con la finalidad

de organizar y administrar de manera homogénea y eficaz los diferentes

archivos que componen el sisterna municipal de archivos.
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Objetivos especificos

e Identificar las Atribuciones del Ayuntamiento.

e |dentificar cada una de las funciones que se desarrollan en el
Ayuntamiento

e Identificar la Legislacion aplicable en el funcionamiento del
Ayuntamiento.

e Analizar los macroprocesos, procesos y procedimientos para establecer
la jerarquizacion de las agrupaciones documentales que desarrolla el
Ayuntamiento.

e Definiry establecer las agrupaciones documentales conforme a la

estructura archivistica de Fondo-Seccién-Serie.

5. Metodologia de elaboraciéon

Para la formulacidn del presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica se utilizé el esquema de clasificacion por funciones, es decir, se
identificaron principalmente las atribuciones generales que tiene el
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, para después encontrar las funciones
en particular que se desarrollan para cumplir esa atribucién general designada
por mandato legal. Con este esquema de clasificacién, se cumple con lo
estipulado en la ley en la materia referente a establecer el modelo fondo-

seccion-serie documental en la estructura del instrumento.

En primera instancia se realizé un estudio institucional que constituyo

analizar en primera instancia el Bando Municipal vigente, el Reglamento
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Organico Municipal de las Direcciones que componen la Administracion
Publica Municipal. Dicho analisis, permitié identificar las atribuciones

generales y funciones comunes y sustantivas de la institucion.

Una vez recabada y analizada la informacién referente al Ayuntamiento,
se identificd la estructura organica y se estudidé la evolucién que ha tenido

durante algunas administraciones anteriores.

Para la integracion de las agrupaciones documentales correspondientes
a las funciones comunes, se llevaron a cabo visitas de trabajo a las unidades
administrativas que realizan funciones para el desarrollo administrativo del
Ayuntamiento. Se tomdé como base el esquema de clasificacion de Secciones

y Series documentales propuesto por el Archivo General de la Nacién.

Una vez identificadas las agrupaciones documentales, se establecieron
los niveles de relacién conforme lo establece la lLey de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios con
relacion a la estructura que debe tener el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica de Fondo-Seccion-Serie documental.

El procedimient‘o de jerarquizacion se llevé a cabo mediante el empleo
del arbol de clasificacion, el cual, por medio de su representacion grafica se
pudo determinar la relacidon sucesiva de las diferentes agrupaciones
documentales; es decir, ayudo a identificar la division del Fondo en Secciones,
estas Ultimas entendidas como esas atribuciones generales que se establecen
por disposicion legal y, a su vez, la division de las Secciones en Series, estas
Ultimas, entendidas como las actividades y funciones que se desarrollan en

especifico para cumplir con esas atribuciones generales.

Una vez identificadas y jerarquizadas las categorias de agrupamiento

documental, Fondo-Seccién-Serie, se les identific6 con un cédigo de
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clasificacion alfanumeérico, el cual permite ordenar y ubicar adecuadamente

las agrupaciones documentales.

La implementacion del coédigo clasificacidn permite sustituir el nombre
o titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviacion. La
codificacion para las Secciones documentales “comunes” se asigné un ndmero
consecutivo acompanado de la letra “C", y las Series documentales se
definieron a partir de un punto (), y con un nimero consecutivo dependiendo
la pertenencia dentro de su Seccidn; ejemplo, la Seccidén “Servicios Generales”
se identificd con el codigo “6C", y la Serie documental “Proteccidn Civil" se
determind con el numero “7", de esta manera quedaria identificada como
BCT.

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica vienen a
contribuir de manera fundamental la organizacién de los expedientes en cada
una de las unidades administrativas gue componen la Administracion Pablica
Municipal de Naucalpan de Juarez, una organizacion gue va a permitir
identificar cada una de las funciones que se desarrollan. Contar con
agrupaciones documentales que representen las funciones del Ayuntamiento,
facilita la identificacién a la hora de buscar informacién, por ejemplo, para una

auditoria, o cualquier forma de transparentar la informacién y rendir cuentas.

6. Politicas

El presente instrumento de control archivistico es aplicable a todas las
unidades administrativas de la Administraciéon Pdblica Municipal Centralizada
de Naucalpan de Juarez, Oficina de Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento,
Direcciones, Institutos y Coordinaciones; asi como a las Regidurias,

Sindicaturas y Unidades que en el ejercicio de sus atribuciones y funciones
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generen, reciban u obtengan documentos de archivo aplicables al esquema

de clasificacion establecido.

La clasificacion de los expedientes estard a cargo de los enlaces en
materia de archivo, nombrados por los titulares de las unidades
administrativas. El cédigo de clasificacion no se alterard al momento de
clasificar, a menos a que se cuente con el visto bueno del responsable de la

Coordinacion de Archivos.

Para la creacién de nuevas series documentales, se presentara la
propuesta a la Coordinadora o Coordinador de Archivos, para que dé su visto

bueno y posteriormente se realice la actualizacion del instrumento.

7. Instructivo del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

1. Conocer e identificar cada una de las categorias de agrupamiento de las
cuales se compone el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez (CGCA-NAUCALPAN DE
JUAREZ).

2. Conocer la codificacién establecida a las categorias de agrupamiento del
esquema de clasificacién del CGCA-NAUCALPAN DE JUAREZ.

3. Identificar la categoria de agrupacién del expediente que se quiere
clasificar, con base en la funcién por la cual se generd el asunto y se
acumularon los documentos del mismo.

4. Asignar el codigo de clasificacion al expediente de acuerdo con el CGCA-
NAUCALPAN DE JUAREZ y establecer el método de ordenacién para
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tener el control de los expedientes que previamente se encuentren
clasificados.

5. Para el método de ordenacion se utilizard el método de ordenacidon que
la propia unidad administrativa determine, se puede componer de
numeros o letras o la combinacion ambos. Se recomienda que sea con
un método que ayude a la plena identificacion del expediente.

6. El Area Coordinadora de Archivos asesorara a los enlaces de las unidades
administrativas para la instrumentacion del CGCA-NAUCALPAN DE

JUAREZ y de supervisar su correcta aplicacién.

Identificacidn de la estructura del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica:

Fondo Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Seccion | Serie
s 15  Gobierno
Seccion
Disposiciones en materia de
g 1S.1 )
Gobierno
15.2 | Programasy Proyectos en
materia de Gobierno
Serie  fr— z
1S5.3 | Cabildo
1S. 4 | Comisiones edilicias
1S.5 | COPACIS y Autoridades
i
Auxiliares

8. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
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El Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, constituye un fondo documental
dividido en 14 Secciones Comunes, mismas que suman en su conjunto, 89
series documentales. Las secciones estan codificadas e identificadas con un

numero consecutivo y la letra “C”" (de comunes).

Asi mismo, se establecieron 14 Secciones Sustantivas, que integran 86
series documentales. Las secciones estan codificadas e identificadas con

numero consecutivo y la letra “S” (de sustantivas).

Secciones Comunes

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del

Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Codigo Secciones Comunes

1c Legislacién

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Transparencia y Acceso a la Informacién

6C . Recursos Materiales

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacién Social

10C Control de Auditoria y Actividades.

Tc Programacién, Informacién, Evaluacion y
Politicas

12C Documentos administrativos de comprobacion
inmediata y de apoyo informativo.

13C Formas valoradas de la administracion (s)
anterior (s).

14C Documentacién Siniestrada
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Seccion 1C

Legislacion

Serie documental

1C] Disposiciones en materia de legislacion

1C2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Bando Municipal

1C.4 Reglamentos

1C5 Acuerdos generales

1C6 Publicaciones en el Periddico Oficial Gaceta de

Gobierno

Seccion 2C

Asuntos Juridicos

Cédigo Serie documental
2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
202 Programas y proyectos en materia de asuntos
juridicos
205 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C4 Asistencia consulta y asesoria
2C5 Derechos Humanos
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Caédigo Serie documental
3C1 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C2 Programas y proyectos en materia de
presupuestacion
3C3 Analisis financiero y presupuestal
3C4 Evaluaciéon y control del ejercicio presupuestal
3C5 Adquisiciones

Cdédigo Serie documental
4C1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C2 Programas y proyectos en materia de recursos
humanos
4C3 ‘Expediente Unico de personal
4C4 Registro y control de puestos y plazas
4C5 Noémina de pago de personal
4C.6 Identificacion y acreditacidon de personal
4C7 Afiliaciones al ISSEMyM
4C.8 Relaciones laborales
4C9 Capacitaciéon
4C10 Incidencias
4CT Declaraciones patrimoniales
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Serie documental

5C1 Disposiciones en materia de acceso a la
informacion

5C2 Programas y proyectos en materia de acceso a la
informacién

5C3 Solicitudes de Acceso a la Informacion y
Transparencia.

5C.4 Proteccion de Datos Personales.

5C5 Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales del Estado de
México (SARCOEM)

5C6 Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
(SAIMEX)

5C7 Recursos de Revision

5C8 Actividades Interinstitucionales

5C9

Obligaciones de Transparencia Comunes
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Cédigo

Serie documental

eC.1 Disposiciones en materia de recursos materiales
6C2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales
6C3 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.4 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C5 Almacén

6C.6 Licitaciones

eC.7 Adquisiciones

6C.8 Contratos

6C9 Comité de Adquisiciones y Servicios
6C.10 Registro de proveedores

6Cl Arrendamientos

Caodigo Serie documental
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C3 Control de parque vehicular
7C.4 Control de combustible
7C5 Servicios Béasicos
7C6 Servicios de telefonia e internet
7C.7 Mantenimiento, conservacion del mobiliario
7C.8 Programas y proyectos en materia de Proteccion Civil
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Cédigo

Serie documental

8C1 Disposiciones en materia de Tecnologias y servicios
de la informacion

8C2 Programas y proyectos en materia de Tecnologias
y servicios de la informacion

8CJ3 Soporte técnico

8C.4 Desarrollo informatico

8C.5 Administracion de archivos

8C.6 Capacitacion en materia de archivos

8C7 Gestion documental

8C8 Mejora Regulatoria

Codigo Serie documental
9Cl1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C2 Programas y proyectos en materia de
comunicacion social
9C3 Pubilicidad institucional
9C.4 Prensa
9C5 Actos y ventos oficiales
9C.6 Gobierno electrénico
9C.7 Material institucional

Pagina 20 de 30




Cédigo

Serie documental

10C1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y
auditoria

10C.3 Auditoria

10C.4 Denuncia, sancion y resoluciéon

10C5 Entrega-recepcion

10C6 Comités

Codigo Serie documental

TIC1 Disposiciones en materia de planeacion,
informacidén y evaluaciéon

1nc2 Programas y proyectos en materia de planeacion,
informacion y evaluacién

TC3 Plan de Desarrollo Municipal

NC.4 Manuales de organizacion y procedimientos

Nncs Evaluacién de programas operativos

Nnce Presupuesto basado en Resultados

NnCc7 Indicadores de desempefio

ncas Informe de Gobierno

1CSo COPLADEMUN
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Cédigo

Seccion 12C

Depuracion

Serie documental

12C

Documentos administrativos de comprobacion
inmediata y de apoyo informativo.

Cédigo

Seccion 13C

Formas valoradas

Serie documental

13C

Formas valoradas de la administracién (s) anterior

(s)

Codigo

Seccion 14C

Sinlestro

Serie documental

14C

Documentacion Siniestrada
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Secciones Sustantivas.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Caodigo Secciones Sustantivas
1] Gobierno
2S Desarrollo Urbano
3S Ecologia/Medio Ambiente
4S Desarrollo Social
5S Servicios Publicos Municipales
6S Desarrollo Econdmico
75 Obras Publicas
8S Catastro Municipal
9S De las Mujeres
10S Seguridad Publica
1S Registro Civil
12S Justicia Civica
13S Hacienda
14S Proteccion Civil
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Caédigo Serie documental
1S1 Disposiciones en materia de Gobierno
1S.2 Programas y proyectos en materia de Gobierno
155 Cabildol2
1S.4 Comisiones edilicias
1S5 COPACIS y Autoridades Auxiliares
1S.6 Organizaciones Sociales
187 Analisis politico-social
1S.8 Junta de Reclutamiento Municipal
1S9 Constancias
1S.10 Registro Municipal de Tramites y Servicios

1511

Comision de Honor y Justicia Presidencia,
Contraloria

Coédigo Serie documental

251 Disposiciones en materia de Desarrollo Urbano

252 Programas y proyectos en materia de Desarrollo
Urbano

253 Licencias, Constancias y Factibilidad de
Construccion

254 Movilidad

255 Procedimientos

256 Tenencia de la Tierra
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Cédigo

Serie documental

3S1 Disposiciones en materia de Ecologia/Medio
Ambiente

352 Programas y proyectos en materia de
Ecologia/Medio Ambiente

353 Educacion y cultura ambiental

3S.4 Desarrollos sustentables

385 Bienestar Animal

3S.6 Licencias ambientales

387 Cultura ambiental

Cédigo Serie documental
451 Disposiciones en materia de educacion y cultura
452 Programas y proyectos en materia de educacion y
cultura
453 Actividades Educativas
4S54 Vinculacién con instituciones educativas
4S5 Atencion Integral a la Juventud
456 Actividades culturales
457 Bibliotecas
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Serie documental

551 Disposiciones en materia de Servicios Publicos

S Programas y proyectos en materia de Servicios
Publicos

55.5 Parques y Jardines

554 Limpia

585 Residuos sélidos

556 Panteones

55.7 Alumbrado Publico

558 Vialidades y proyectos

559 Bacheo

Caédigo Serie documental
6S.1 Disposiciones en materia de Desarrollo Econdmico
65.2 Programas y proyectos en materia de Desarrollo
Econdmico
65.3 Servicio Municipal de Empleo
6S4 Turismo
6S.5 Mercados
6S.6 Establecimientos comerciales
6S.7 Establecimiento de Empresas
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Seccion 7S

Obra Publica Municipal

Serie documental

7S] Dispésiciones en materia de Obra Publica Municipal

7S.2 Programas y proyectos en materia de Obra Publica
Municipal

753 Infraestructura urbana

75.4 Expediente Unico de Obra

Catastro Municipal

Codigo Serie documental
851 Disposiciones en materia de Catastro Municipal
85.2 Programas y proyectos en materia de Catastro
Municipal
8S.3 Expediente Gnico de predios oficina/notaria
85.4 Cartografia Catastral

Seccion 9S

De las Mujeres

Caodigo Serie documental
951 Disposiciones en materia del Instituto de la Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva
9S.2 Atencién integral a la mujer
9S3 Actividades entorno a la mujer
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Cddigo Serie documental
10S1 Disposiciones en materia de Seguridad Publica
10S.2 Programas y proyectos en materia de Seguridad
Publica
1053 Comision de Honor y Justicia Presidencia, Contraloria
10S.4 Facultativo
1085 Operativos
10S.6 Transito Municipal
10S.7 Oficialia Mediadora-conciliadora
10S.8 Aseguramiento de personas e instituciones y su patrimonio

Cédigo Serie documental
nsi Disposiciones en materia de Registro Civil
11S.2 Programas y proyectos en materia de Registro Civil
Nns3 Nacimientos
11S4 Matrimonios
1S5 Divorcios
11S.6 Defunciones
Nns7 Reconocimientos
1ns.8 Sentencias
1S9 Demandas
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1S.10 Adopciones
nsn Correcciones
T1Ss12 Constancia de No Registro

Codigo

Seccion 125

Justicia Civica

Serie documental

1251

Disposiciones en materia de Oficialias

Seccion 13S

Hacienda

Codigo Serie documental
135.1 Disposiciones en materia de Hacienda
1352 Ingresos |
13S.3 | Egresos

Seccion 14S Proteccion Civil

Cédigo Serie documental
#4351 biéébsigiones en materia de Proteccion Civil
1452 Bomberos
1453 Proteccion Civil -
1454 Prehospitalarios
14S.5 Juridico
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El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica es la primera version
gue se desarrolla en el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, por lo que no

hay versiones anteriores.

Tipo de funcién:

Seccion
Comunes 88
Sustantivas 86
Total 174

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juéarez, fue aprobado en la Primera Reunion Extraordinaria del

Grupo Interdisciplinario, celebrada el 15 de julio de 2025.

Articulo 28 de la Ley General de Archivos: El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes
funciones: I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistice-previstos en esta Ley,

HVH HN’?%‘{Q'
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