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lN’l RODUCCION

El Honorable Ayuntamiento de Mayapin, se distingue por ser una institucion pablica y de
servicio, comprometidos con honestidad, trabajo en equipo, igualdad y transparencia, por tal
motivo, se reconoce la importancia de las actividades archivisticas como parte de las
estrategias para ¢l desarrollo y la administracion de este ayuntamiento en cumplimiento o las
disposiciones establecidas en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos (LGA) y Anticulo
12 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatin (LAEY).

Por tal motivo y en cumplimiento con la normatividad aplicable en materia de archivos del
Ayuntamiento a través del drea coordinadora de archivos y con el apoyo de las unidades
administrativas se dicron a la tarca de claborar los Instrumentos écnicos de Control
Archivistico: Cuadro General de Clasificacion  Archivistica (CGCA) y Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO) en el Gltimo se establecen los criterios para la
valoracion y disposicion final de los documentos que se estan generando en cada unidad
administrativa del Ayuntamicnto.

OBJETIVO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

S . ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE  DISPOSICION
Ha, DOCUMENTAL

administracion de los archivos del H. Ayuntamiento de ’vlu)up.’m y de esta manera se podré
identificar la vigencia documental, los plazos de conservacion y destino final de cada una de

” Low
as series documentales gencradas por las unidades administrativas, garantizando la 0 «
organizacion, recuperacion, transferencia, conservacion ¢ intercambio de la informacion en - ©

pego a la normatividad aplicable. A

g i,Eslos instrumentos Técnicos de Control permitiran regular de manera sisteméatica la adecuada
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AMBITO DE APLICACION

2 ™

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion 31
y conservacion de los archivos y documentacion institucional, serin aplicables a todas Jas b ’J '
observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad,

disponibilidad y accesibilidad por los que se deberén regir los Sujetos Obligados como lo
establece la normatividad en materia de archivos.

unidades administrativas pcrtc.m.ucnlcb al H. Ayuntamiento de Mayapén, las cuales deberdn 7 \
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MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Constitucion Politica del Estado de Yucatan

* Ley de los Municipios del Estado de Yucatan

» Lev General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

« Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

* Ley de Preservacion y Promocion de la Cultura de Yucatan.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley General de Archivos

*» Ley de Archivos del Estado de Yucatan

De igual manera, aquella normatividad aplicable de manera particular a cada una de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Mayapan de acuerdo a sus competencias.

atribuciones y funciones.

METODOLOGIA

a elaboracion de Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion
ocumental se tomaron en cuenta las cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y
ntrol, que comprenden la realizacion de tareas especificas y que permiten la integracién de

ﬁoe instrumento para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases de
éu ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

[]
»

dentificacion:
®ara cumplir con esta etapa se realizod la investigacion y andlisis de la informacion plasmada

n las disposiciones aplicables en el Ayuntamiento, asi como también, los acuerdos
evantados en las sesiones de cabildo del Ayuntamiento, con el objetivo de identificar la
estructura interna, asi como las funciones y atribuciones de cada uno de los productores de
la informacion, Posteriormente se llevaron a cabo entrevistas personales con las unidades
administrativas a fin de corroborar las funciones asignadas, conocer el contenido informativo
de cada una de las series documentales, valores documentales, vigencias en cada una de las

¢ unidades de archivo.
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Valoracion:

Esta etapa consistié en analizar y determinar la valoracién documental, para fijar el acceso a
la informacion, sus plazos de conservacion, transferencias y destino final de los documentos.
Los resultados de esta etapa permitieron conformar las series documentales de las distintas
Unidades Administrativas con. sus caracteristicas generales ¢ identificar en donde se
encuentran, Definir los plazos de conservacion, el acceso a la informacion o téenicas de
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seleccién de.cada una de las series documentales, en los archivos de tramite e identificar la

posibilidad de desarrollo de valores secundarios (evidénciales, testimoniales o informativos).

Regulacion:

En esta etapa se elabord e integré el Catalogo de Disposicién Documental de las secciones
comunes y sustantivas del Ayuntamiento en los formatos establecidos en Microsoft Excel,
determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

Control:

Esta Gltima etapa consistio en validar, difundir y aplicar el Catdlogo de Disposicién
Documental, de acuerdo al siguiente proceso:

« Aprobar y validar el Catalogo, por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H.
Ayuntamiento de Mayapan.
« Difundir el Catdlogo de Disposicion Documental a las Unidades Administrativas del

Ayuntamiento, asi como solicitar su publicacién en la pagina Portal electronico del
Ayuntamiento.

« Remitir al Archivo General del Estado de Yucatan para su registro y Validacion, de acuerdo
.. con lo establecido en la Ley estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

»

l
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=3 NSTRUCTIVO DE USO

i
El presente instructivo tiene como finalidad presentar los elementos que integran el Cuadro
%' el Catalogo para su comprensién y aplicacion por parte de todas las unidades
fdministrativas del Ayuntamiento con la finalidad de regular las series documentales que
forrespondan con sus funciones comunes o sustantivas
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado,
permite utilizar un esquema de ordenamiento homogéneo en los archivos del H.
Ayuntamiento de Mayapén. El proceso de elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica se fundamenta en el “Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica” del Archivo General de la Nacion para las funciones comunes y
para las funciones sustantivas s¢ realizo un andlisis de la normatividad aplicable del
Ayuntamiento, cabe destacar que el CGCA es la herramienta que sirve como base para la
elaboracion del CADIDO.
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Cundro General de Clasificacion Archivisticn

SECCIONES
Codigo Comunes
_1c Legislacion
- .}_( [ Asuntos Juridicos _
~3C | Programacion Ovganizacion y Presupuestacion
L;__‘.'S“ | Recursos Humanos -
~_6C | Recursos Materiales ¥ Obra Piblica
7€ |Servicios Generales
~8(“ | Teenologias y Servicios de la Informacion
~10C [ Control de Auditorin de Actividades Publicas
1 !(: | Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
|__12C__ | Transparenciny Acceso u ln Informacion
s Q} Codigo | : Sustantivas TR
% i 1S Gobicrno - i . i
S 3 é 28 Hacienda Y Patrimonio Municipal o
§ é 3S Desarrollo Rural -
o & 45 Bicnestar Social - .
S 58 Cultura
= 65 |Desarrollo Urbano Y Obra Piblien -
A 7S |Servicios Piblicos
: 8S Seguridad Piblica - S “: - )
.
~ Cabe mencionar que en este apartado solo se estd plasmando las seceiones documentales ya
0% que las series donde se desglosan las secciones se detallaran en ¢l apartado siguiente.

U

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catlogo de Disposicion Documental consiste en el registro general y sistemitico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la

/di’eposicién documental,
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Dicho de otra manera, el Catalogo indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de
conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de concentracion
(AC), lo cual dependerd, por una parte, de la conclusion del asunto o tramite, del valor
documental, asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de

la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y
procedimientos institucionales.

La suma de los plazos de conservacion con base en los aspectos mencionados conforma la
vigencia documental. Por lo anterior, el Catélogo posibilitara la transferencia primaria
(traslado controlado y sistemadtico) de los expedientes del archivo de tramite al de
concentracion y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo
histérico o bien, la baja documental, evitando la acumulacion de documentos en los archivos.

Fondo: Ayuntamiento de Mayapan

Al - P ——— o — —— M — S ——— e ——————————.—- . ——————————————
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La informacion para cada serie documental se registra de la siguiente manera de acuerdo a
los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion:

. . (q ) v
0 OF 2

PARyron

Este instrumento archivistico se integra por secciones comunes que se encuentran numeradas
consecutivamente del 1 al 8 y del 10 al 12, e identificadas con la letra “C” (1C, 2C, 3C,
d y etcétera), y asi sucesivamente con las series comunes.

o

%‘%

BAun

Vi s aabe

Asimismo, las secciones sustantivas, se encuentran numeradas del 1 al 8, e identificadas con
la letra “S” (1S, 28, 38, etcétera) y asi sucesivamente con las series y sustantivas.

Secretarto M rmicxgﬂ

I 1

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado en el
ejercicio de sus funciones y que se identifica con su nombre.
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Contexto documental

ELEMENTOS DESCRIPCION

1 Cédigo | EN ESTE APARTADO SE REGISTRA LA DISTRIBUCION Y
{ ORDEN DE LAS CATEGORIAS DE AGRUPAMIENTO DE LA

} | SECCION CON EL OUE SE IDENTIFICA
2 Seccidn ' CADA UNA DE LAS DIVISIONES DEL FONDO DOCUMENTAL,

BASADAS EN LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE
CONEARMINAN  CON 1 AS NISPOSICIONEQ 1 HCATEC

3 ; Caodigo SE REGISTRA LA DISTRIBUCION 'Y ORDEN DE LAS
' CATEGORIAS DE AGRUPAMIENTO DE LA SECCION Y LA

SERIE CON EL QUE SE IDENTIFICA,
4 | Serie documental | DIVISION DE  UNA SECCION QUE CORRESPONDE AL

CONJUNTO DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS EN EL
DF,S/.\RROl.Lv()il)‘[i UNA  MISMA A'l'RllﬂiUr(A",IQN<GENER/\I,

Valoracion primaria

' Valor administrativo: Documentacion que responde a una necesidad administrativa y
mientras dure su trdmite, son de utilidad referencial para la planeacion y toma de

decisiones.
— ——— N
L Valor legal: Certifican derechos u obligaciones de la administracion publica o de sus . (€ ,’»“,{
/‘ 5 | ciudadanos, son testimonio ante la ley. ~ ¥
A O . . e s R A e > RE
O F/C Valor fiscal o contable: Documentacién que puede servir de explicacion o justificacién 2

de operaciones destinadas al control presupuestario o como prueba del cumplimiento de = o

l
7
|
|
|
I
{
i
I
|
i
|
i obligaciones tributarias.
i

!

Municiplo de Vigencia
Hmm

Indlca cl nimero dc afios de conservacnén en el archlvo de tramite
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AC Indica el nimero de afos de conservacion en el archivo de concentracion

Total Indica el niimero total de afos de conservacidon (AT + AC)

Disposicion final

Eliminar = Indica con X" si la serie documental debera eliminarse una vez que sus valores
” primarios hayan prescrito,

Archivo Historico = Indica con una “X" aquellas series documentales que tienen valores historicos.

@

Observaciones | Apartado que registra informacion adicional que por su naturaleza no pueden ser

| | consideradas dentro de los otros rubros. De igual manera, se puede indicar en

| este apartado en caso de contar con informacion reservada o confidencial en caso
| de contar con dicha informacion.

Vur 292¢. 20X

o gl

Sindico Munict
e

El uso adecuado del presente catdlogo permitird la circulacion correcta de la
documentacion a partir de sus valores y plazos de conservacion, se podrd identificar con
precision el tiempo en que deberd realizarse el proceso de transferencia, propiciando el
adecuado uso de espacios y evitando la explosion de documentos en las Unidades =

'
o

.
g.
v

. . . ~ . . . Vo v
Administrativas del Ayuntamiento, favoreciendo satisfactoriamente el acceso a la'z 4 ‘.a
Cplan o O informacion y la rendicion de cuentas. 3 £ € "
. g 78 . s -, 0 'ﬁ’a

N Este instrumento puede ser sujeto de revision, con el fin de mantenerlos actualizados y ~ £ @

disponibles. gt

: N 8

Al final del Catdlogo de Disposicion Documental se ha agregado un apartado denominado E '

. e “Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata” los cuales tendrdn un 2~
/ tratamiento especial, en cuanto no se transfieren al archivo de concentracion como <

~~  expedientes de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecer de valor
A administrativo, legal, fiscal o contable, no contienen valores histéricos y no tienen valor
alguno para las unidades administrativas. Por lo que, concluida su vigencia administrativa,
se informar4 al drea coordinadora de archivos sobre su generacion y toma de decision sobre

7 su baja, segun la mecanica operativa que se establezca. AN
— Tciorcm Municipal . \
# ) %ﬁ M:‘niu’mo de AW Sfora 0 ,91&/10‘&';—%/0 » 9
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Catilogo de Disposicion Documental

— A
{ \
. \‘J 1C3 lLeyes
.E $
3 Mo 1CT7 | Reglamentos
E a Instrumentos juridicos
Qo ) 1C.10 consensunles (convenios,

bases  de colaboracion,
acuerdos, etc,)

S(Eic

1C.15

normalizacion

Comités y subcomités de

Serles

,,,,,,,,

FHminar

I

A

Histdrico

A

AYUNTAMIENTO MAYAPAN
2021 - 2024

Himdnne

¢V'

o Ty

’Zﬂm’/w

MAYAPAN, YUCATAN € 20 §/N x 21 Y 23.

2 ihon!” ﬁj

(T2

Actuaciones y

2C.5 representaciones en X | X |2 Ellminar
materia legal .
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M ATUNTAMIENTO 20317024
I e s g
Programacion, (Jmnbnl&ny : 1 [
- Presupuestacidn (})
3 AL POL A Ay | |
1A l
I, !
Series t
Integracion y dictamen de A. |
IC11 manuales de organizacion X X 2147 Histérico s
Integracion y dictamen de ¢
manuales, normas y A. ,
ac.12 lineamientos, de procesos X R 31417 Histdrico |
y procedimicentos |
s : i
3c.19 | Anélisis financieroy X 3 4] 7| Eliminar |
presupucstal |
3C.20 Evaluacion y control del X 3 14] 9 Eliminar "
ejercicio presupuestal i |
i%k ot &5 VALORACION ey £ DIsP. s riiaad
' CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS FINAL OBSERYACIONES
Recursos Humanos 'r >
0 {
FF{ A ]A |
4AC A I clrle I !
L
Series
4C3 Expediente tnico de X 2 1 12 A
personal 0 Histérico
4cs | Noémina depego de X X | 2| 12| Etiminar s
personal 0 =
—.
Control de asistencia f
4C.8 :v DERIONES) descanisos y X 31417 Eliminar =
icencias, N
incapacidades,etc.) «
=
4C.10 | Descuentos X 3 |4{ 7 | Eliminar [ vq
Capacitacién continua y e
4C.22 desarrollo profesional del X 3 a4l 7 Eliminar Ko
personal de dreas ‘
administrativas -
Servicio social de 4reas i
4C.23 administrativas X 31417 Eliminar
fesonvru Muructpal
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3 SRR VALORACION | oo DIKP, VA ETONE
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS FINAL ORSERYACIONEY
Recursos Materiales 1)‘
: ; (
¢ AREF S TR R [
A
it e S et A | S L S
Series
6C.6 Control de contratos X J |4l 7 Fliminar
6C.16 l‘).upnsmmncs de activo X N ) | 12 Blimtnae
fijo ) I R 1o _
6C.17 Iny entario fisico y control X ) | 21 Fliminar
de bienes mucbles 0]

Comités y subcomités de

ipal
@
g
A
~
|
- |
5

adquisiciones, 0 Lliminar
'= X | arrendamientos v servicios
3 - ‘N
E . . S ‘< VALORACION | (oo DISP, BV APTANT
& CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS FINAL ONSERVACIONEN
Q St ERTEY A ()
M
< Servicios Generales 1
O
Ve ¥ A A w
7C A L . N
wn T e A
e | e o 1 XS

: Series
7 T (i e B B — T ——
; Control de parque ; " ) T 2 +
% oy 7C.13 vehicular N il | Eliminat | : p,;.f.ﬂ

2
- ':\ e
< O
7C.14 | Control de combustible X J (47 Eliminar =B \o‘
~ -
‘ = b
/ : AT VALORACION | (0o ISP, b e R Y
COPIGO : s;cctonra PRIMARIA | VIGENCIAS FINAL OBSERVACIONES g & g"
/ i e R 1
3 . 5 - ‘
Teennloghay y Servicios de la T ?’ e l
Informacion wloalal® _‘n\. o
A l (\ »r (‘ l (Cl ¥
y A U
l:._._ -
Series
Programas y proyectos en
materia de servicios de X 3|47 Lliminar
informacién

T, oy . -
esorcre May b vio 2%{/1“/’.,%” 13
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SENE | SuSMERCIG yservicion | i l 3 /4! 7 | Eliminar
Q& archivo ! | ||
Adminisracion v senvicios | ! ’ ‘
sC.17 | JoTumSmadny sencios | | | 12| 3| Eliminar
de comespondencia | i
Instrumentos de consulta ‘ E l
TR Sere l | !
sc2) | (mventanogencnal, X | 3 [4] 7| Eliminar
transferencia y baja ( | ‘
documental) { { ’
VALORACION St yp DISP. g
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS FINAL OBSERVACIONES
Coatrol y Anditoria de i T
Actividades Publicas F/ Ala (0]
1 mc A ‘ 1 il e o iy
—~— . A
1@ ' L
oot | s | [ [ [
-8 E } Series | [
= : ; i A
2 AFE 1003 | Auvditorda X 1R 3147
z e | | Historico
) $ | Seguimiento a la !
S 10C.6 | aplicacion en medidas o X | X 3 14| 7| Eliminar
'g& | recomendaciones l
| |
o | Declaraciones ‘
BESN . . X | 314 7 imi
e | 101 | patrimoniales | B Emiar
~‘ i - . ..
T { 10C.15 | Entrega - recepcién X | 3 4! 7 | Eliminar
] c -
10C.17 | Control Intemo X 3 {4 7 | Eliminar e %} i
.
L o) ‘ -
;‘V{‘o ; ‘ ; : 6 " -Bw
: 3 A VALORACION 3 DISP, e A = &
> ;cam_co. SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS FINAL OBSERVACIONES 3 P 3‘3
| et = ¢35
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