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INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Santiago Ixcuintla, es un organismo descentralizado no sectorizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestion para el cumplimiento de sus atribuciones y
fines. Entre sus principales atribuciones se encuentran:

Promover la organizacién y administracion homogénea de los archivos.

Preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de Santiago Ixcuintla.

Salvaguardar la memoria de Santiago Ixcuintla de corto, mediano y largo plazo.

Proteger el patrimonio documental de Santiago Ixcuintla.

Llevar a cabo el registro y validacion de los instrumentos de control archivistico de los sujetos obligados por la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit (LAEN).

Autorizar, recibir y resguardar las transferencias secundarias de los documentos de archivo con valor histérico
producidos por el Ayuntamiento de Santiago Ixcuintla Nayarit.

Garantizar el acceso y difusién del patrimonio documental de Santiago Ixcuintla.

Contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.
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I OBJETIVOS

Objetivo General

Regular de manera general y sistematica el ciclo vital del documento en las areas generadoras de Ilas Unidades
administrativas (UA) que integran el HACSI a través de un instrumento de control archivistico que establezca el valor
documental, plazos de conservacion, vigencia y disposicion documental de las series comunes y sustantivas producidas por
el HACSI en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias; con la finalidad de garantizar la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizaciéon de los documentos de archivo que forman parte del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la institucion.

Objetivos Especificos

» Establecer un instrumento de control archivistico que permita la plena identificaciéon, a través de las series
documentales, de los procesos que producen la documentacién generada y recibida en el HACSI, en el ejercicio de
sus funciones, atribuciones, facultades o competencias.

« Establecer los valores y vigencia documental de cada serie, acorde al marco juridico-normativo que regulan los
procesos que originan la documentacion.

« Coadyuvar con el proceso de valoracion documental para decidir cual sera el destino final de los expedientes que
conforman cada serie documental.

» Facilitar la circulacién de los documentos de archivo a través de los archivos de tramite de las areas generadoras
su transferencia primaria al archivo de concentracién, asi como su disposicién documental.
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ill. AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental serd de observancia general para todas y todos los servidores publicos
de las Unidades Administrativas que integran el HACSI, que en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o
competencias; produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean documentos de archivo, rigiéndose por los
principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad, previstos en la LAEN.

IV. MARCO JURIDICO

* Ley General de Archivos.
* Ley General de Archivos del Estado de Nayarit

* Ley General de Transparencia y Acceso a la In formacién Publica.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Federal del Derecho de Autor.
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V. METODOLOGIA DE LA ELABORACION

El Coordinador de Archivos de HACSI, realizé las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del
Catéalogo con base en lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental 2012

(Instructivo CDD).

La elaboracion del Catélogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de
estas comprendié la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion del presente instrumento normativo
archivistico para regular la politica de tratamiento documental en HACSI.

La vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente.

Etapa de Identificacién

Esta etapa consistio en la investigacion y anélisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada
una de las series documentales producidas o recibidas en el ejercicio de las funciones y/o atribuciones del HACSI.

A continuacion, se enlistan las actividades que permitieron desarrollar la primera etapa que consistié en elaborar el Cuadro.

e |dentificar la estructura interna del HACSI.

e Analizar el Estatuto Organico del HACSI y otras disposiciones juridicas aplicables de las Unidades Administrativas o
areas generadoras, para identificar atribuciones y funciones comunes y sustantivas.

m Identificar las series documentales por area generadora de cada Unidad Administrativa con base en funciones y/ o
atribuciones, a través de mesas de trabajo.
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Etapa de Valoracion

Durante esta etapa las areas generadoras en conjunto con el Coordinador de Archivos identificaron los valores primarios
y secundarios de cada una de las series documentales, para fijar valores documentales, plazos de conservacién y vigencia
documental con el propésito de identificar la disposicion final de la documentacion producida por las series documentales

comunes y sustantivas.

Para llevar a cabo la valoraciéon documental se tomaron en cuenta las siguientes actividades:
m  Realizacion del Plan de trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental (FTVD).
= Mesas de trabajo con los generadores de la documentacion para:
a. Analizar y definir de las series documentales, los valores primarios y secundarios.

b. Establecer los plazos de conservacion y la vigencia documental en los archivos de tramite y en el archivo de
concentracion, conforme al marco juridico-normativo y la produccién de la documentacion.

c. ldentificar y analizar los valores secundarios de las series para establecer las técnicas de seleccién, que permitiran
determinar la disposicién final de la produccién documental de cada serie.

d. Sustentar a través de la elaboracién de las FTVD, la valoracion documental de cada serie.

Presentacion para analisis y aprobacién de las FTVD de series sustantivas, asi como someter a consideracion el
instrumento de control archivistico (Catalogo). ante el Grupo interdisciplinario (Gl).
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Etapa de Regulacion

Esta etapa consistio en la integracion del Catalogo del HACSI de acuerdo con los siguientes apartados:

l. Introduccion.
Il.  Objetivos.

. Ambito de aplicacién.

. Marco juridico.

V. Metodologia de elaboracion.

VI.  Instructivo de uso.
VIl.  Relacién de secciones y series documentales comunes.
VII'l.  Relacién de secciones y series documentales sustantivas.

IX. Hoja de cierre.

X. Relacién de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI).
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Etapa de Control

Esta Ultima fase consiste en someter a consideracion, validar, difundir y aplicar el Catalogo conforme lo siguiente:
» Presentar los instrumentos de control: Cuadro y Catalogo a consideracién del Gl.
* Enviar el Catalogo al COLARCH mediante oficio, para su registro y validacién.
» Dar a conocer el Catalogo con las/los RAT de las areas generadoras de las Unidades Administrativas del HACSI.
* Publicar el Catalogo en el portal de internet de la Plataforma Nacional de Transparencia.
» Capacitar y/o asesorar para la aplicacién del Catalogo.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo archivistico que permitira regular de manera general y sistematica
la politica de tratamiento documental del HACSI.
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Vi. INSTRUCTIVO DE USO

Todas las areas generadoras de las Unidades Administrativas del HACSI aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las
series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento que integra el Catalogo del HACSI para facilitar su comprensién y aplicacion.

FONDO (1)
SECCION (2) ASUNTOS JURIDICOS Vigencia Documental qmn:_nm.m e
Seleccion
Valor Plazos de Observaciones
SERIE (3) SUBSERIE (4) NOMBRE Documental Conservacién E C M

A L { C/F| AT | AC | Total
(5) (6) (7) (8)
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Conjunto de documentos producidos organicamente por el Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Santiago Ixcuintla, que se identifica con su
denominacion y codigo.

Seccidn

Cada una de las divisiones del Fondo documental, basada en las
atribuciones del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Santiago
Ixcuintla de conformidad con las disposiciones legales aplicables que se
identifica con la letra "C" para funciones comunes y la letra "S" para funciones
sustantivas y su denominacion.

Cdédigo Serie

Ndmero y clave de la serie documental.

Serie y Subserie

Division de una Secciéon documental que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el cumplimiento de una misma atribucion
general, los cuales estaran integrados en expedientes de acuerdo con un
asunto; tramite o actividad especificos, la cual se identificard con su
denominacion.

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Vigencia documental

Valor documental

5

Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, contables o fiscales en los archivos de tramite o concentracién.

Estos valores se indican con una "X" en cada una de las casillas
correspondientes.

L
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M.D_ZJ._>QO Periodo de guarda (afios) de la documentacién en los Archivos de Tramite y
e Concentracion.
Plazos de conservacion 6 AT= Archivo de Tramite.
AC= Archivo de Concentracion.
Total= AT+AC=Total de afios de conservacion.
Procesos referentes a las acciones de disposicién final de los documentos.
A partir d | proceso de valoracion, se especifica la conservacion o
eliminacion de estos.
Esto se indicara con una "X" en cada una de las casillas correspondientes.
E= Eliminacién: Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados
" definitivamente, los cuales se someteran a valoracién por el archivo de
concentracion institucional.
ik ; C=Conservacion: Se sefiala la documentacién susceptible de ser
Técnica s de seleccion 7

]

conservada permanentemente en su totalidad, la cual se sometera a
valoracion por el archivo de concentracion institucional.

M=Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso que seleccione solo una muestra
de los expedientes que ameriten conservarse y se someteran a valoracion
por el archivo de concentracion institucional.
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IXCUINTLA El muestreo se efectuara bajo algin método establecido por el area
generadora, el cual se encuentra registrado en la Ficha Téchica de
Valoracién Documental que corresponde.
Observaciones 8 Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas
dentro de los otros rubros.
Vil RELACION DE SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES COMUNES

FONDO: HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SANTIAGO IXCUINTLA (HACSI)

SECCIONES Y SERIES: COMUNES

St : VALOR PLAZOS DE 2
SECCION: 1C ASUNTOS JURIDICOS DOCUMENTAL CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION | OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE | NOMBRE A L FIC AT AC TOTAL E c M
Disposiciones en materia
L de asuntos juridicos X 3 5 8 X
Consultas, asesorias y/o
162 apoyo técnico-juridico X X 3 5 8 X
Elaboracién de
1C.3 § b "
instrumentos juridicos
1C.3.1 Acuerdos X X 3 5 8 X
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1C.3.3

Convenios

1C.3.4

Contratos

1C4

Nombramientos y
designaciones

1C.5

Actas administrativas

1C.6

Procedimientos
administrativos

X | X | X | XXX

XXX | XXX
WwWwliww i wwiw

bLrjunjpun (UL

CO [0 | OO |CO |00 |0

1C.7

Programas y proyectos
en materia de asuntos
juridicos

>

=
w

1C.8

Procedimientos juridicos

1C.8.1

Civiles

1C.8.2

Penales

1C.8.3

Mercantiles

1C.8.4

Contencioso-
administrativos

1C.8.5

Laborales

1C.9

Amparos

1C.10

Notificaciones judiciales

1C.11

Derechos humanos

NI X |IX|X| X | XXX

X X IX|X| X | XXX
Wi Wwiwiw|lw i ww w

Lol gt junjunn i

Co| 0O |CO|[CO| OO |CO|CO|OCO

X | X | X|X| X | X|X|[X
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PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

COORDINACION DE
ARCHIVOS

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

2CA

Disposiciones en materia
de presupuesto y
organizacion

2C.2

Programas y proyectos
en materia de
presupuesto anual

2C.2.1

Presupuesto basado en
Resultados (PbR)

20.2.2

Programa Anual de
Adquisiciones

2C.3

Programas y proyectos
en materia de
organizacion

2C4

Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR)

2C.5

Programa operativo
anual (POA)

2C.6

Integracién y dictamen
de manuales, normas y
lineamientos de procesos
y procedimientos

2C.7

Andlisis financiero y
presupuestal
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Evaluacion y control del
aca ejercicio presupuestal 3 5 8
2C.10 Comité de Etica X 3 5 8
SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
3C.1 Expedientes del personal X 4 21 25
3C.3 Nomina X 4 21 25
3C4 Incidencias X 2 5 7
Capacitacion continua y
desarrollo profesional del
ks personal de areas 2 5 7
administrativas
Comunicacion y tramites
RG8 con los Sindicatos X 2 5 7
Comisiones de trabajo en
e zonas foraneas 2 3 7
Disposiciones en materia
38 de recursos humanos 2 5 7
Programas y proyectos
3C.9 en materia de recursos 2 5 7
humanos
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Registro y %ozm_.o_ de
puesfos y plazas
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ARCHIVOS

21

25

3C.11

Afiliaciones al Instituto
de Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores

SECCION: 4C

RECURSOS
FINANCIEROS

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

4CA

Programas y proyectos
en materia de recursos
financieros y
contabilidad
gubernamental

10

4C.2

Registro, control y
seguimiento del
presupuesto asignado

10

4C.3

Fondo revolvente

10

4C.4

Viaticos y gastos de
representaciéon

4C.5

Comprobacion de gastos

4C.6

Péliza de cheques

4C.7

Procedimientos sobre
licitaciones

10

4C.8

Recuperacidn de gastos

X I X | XX | X |X] X

X | X | X X [ X |X] X
Wil wwiw|bs

U oy Lot Oy

X | X | XX | X |X]| X
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4C.10 Libros contables X X 4 6 10
Registros contables
4c.11 (gloen) X X 4 6 10
Ampliaciones del
4C.12 presupuesto X X 3 5 8 X
4CA13 Compras directas X X 4 6 10 X
Garantias, fianzas y
4C.14 depdsitos X X 3 5 8 X
4C.15 Conciliaciones X X 4 6 10 X
4C.16 Pago de derechos X X 4 6 10 X
! RECURSOS
SECCION: 5C MATERIALES
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Subcomité de
Adquisiciones,
B Arrendamientos y X 6 6 10
Servicios
Inventario de bienes
5C.2 muebles
5C.2.1 Altas X 3 5 8 X
5C.2.2 Bajas definitivas X 3 5 8 X
5C.2.3 Transferencias X 3 5 8 X
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Cédulas de registro de
inventario

P

5C.3

Plantilla vehicular

5C.3.1

Control de combustibles

5C.3.2

Servicios de mantenimiento
vehiculares

5C.3.3

Solicitudes de vehiculos

5C.4

Arrendamientos y
servicios

10

5C.5

Requisiciones de
materiales y servicios

10

5C.6

Validaciones de bienes
muebles

X | X | X | X] X |X

W s W

Ui |y Oy | U1

SECCION: 6C

SERVICIOS GENERALES

SERIE | SUBSERIE

NOMBRE

6C.1

Servicios basicos
(energla eléctrica, agua,
predial, etc.)

6C.2

Servicios especiales
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SECCION: 7C SERVICIOS DE LA
INFORMACION

SERIE | SUBSERIE NOMBRE

7CA1 Servicios informaticos
Asistencia técnica y

w1 recomendaciones 3
Mantenimiento preventivo y
7C.1.2 correctivo de equipos de 3

coémputo

7C.2 Pagina web institucional 3
Administracion de

7C.3 correos electrénicos 3
oficiales
Programas y proyectos

7C4 en materia de informatica 3
Redes de comunicacién

05 de datos y voz 3

7C.6 Seguridad informatica 3

7C.7 Desarrollo de sistemas 3
GESTION Y )

SECCION: 8C ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

SERIE | SUBSERIE NOMBRE
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programas y proyectos X 3
en materia archivistica

Instrumentos de
planeacion y
programacion en materia
archivistica

8C.2

Programa Anual de X 3

8C.2.1 Desarrollo Archivistico

Manuales institucionales
8C.2.2 de procedimientos X 3
archivisticos

Elaboracion, registro y
8C.3 validacion de

) Instrumentos de control y
consulta

Cuadro I d
uadro general de X g

8C.3.1 clasificacién archivistica

Catalogo de disposicion
g posici X 3

8C.3.2 documental

Gula de archivo X 3

8C.3.3 documental

Coordinacion de

8CA Archivos

8C.4.1 Con los titulares de las X 3

unidades administrativas

8C.4.2 Con las areas operativas X 3
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U}. BC4.3 Asesoria, asfstencia 3
B i técnica y capacitacion
8C.5 Grupo Interdisciplinario
' de Archivos
Convocatorias y sesiones
8ca.1 de trabajo 3
8C.5.2 Seguimiento de acuerdos 3
Unidad de
8C.6 correspondencia/
oficialia de partes
Registro y control de
Be:hl correspondencia recibida 3
Registro y control de
BC6:2 correspondencia enviada 3
8C.7 Archivo de tramite
8C.71 Inventarios documentales 3
8C.7.2 Transferencias primarias 3
Consulta y préstamo de
8C.7.3 expedientes de tramite 3
Control y resguardo de
8C.7.4 documentos clasificados 3
y/o reservados
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i documental de

B3 comprobacion 3 7
administrativa inmediata

8C.8 Archivo de concentracion

8C.8.1 Inventarios documentales 5 10

8C.8.2 Transferencias primarias 5 10

8C.8.3 Transferencias secundarias 5 10
Consulta y préstamo de

8C.8.4 expedientes de 5 10
concentracion

8C.8.5 Baja documental 5 10

8C.9 Archivo histdrico

Politicas y estrategias de

RG] preservacion documental 5 10

8C.9.2 Inventarios documentales 5 10
Transferencias secundarias

BG83 ingresadas 5 10
Consulta y préstamo de

8004 expedientes al publico 5 10
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Traslados por fusion,

adscripcién de las

extincién o cambio de

unidades administrativas
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10

8C.11

Siniestros documentales

10

8C.12

Tramites,
comunicaciones y

Estado

reuniones de trabajo con
el Archivo General del

8C.12.1

Tramites,
comunicaciones y

el Consejo Local de

Nayarit

reuniones de trabajo con

Archivos del Estado de

8C.13

Comunicacién y

General de la Nacion

relaciones con el Archivo

8C.14

Archivos

Inscripcion y refrendo en
el Registro Nacional de

8C.15

estadistica

Censos e informacion

SECCION: 9C

TRANSPARENCIA Y
ACCESO ALA
INFORMACION

7




SUBSERIE

Cumple

NOMBRE

COORDINACION DE
ARCHIVOS

9C.1

Disposiciones y
programas en materia de
trasparencia y acceso a
la informacion

9C.2

Obligaciones de
transparencia

9C.2.1

Verificaciones

9C2.2

Cargas de informacién de
las unidades
administrativas en la

Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)

9C.2.3

Monitoreo de cumplimiento
sobre cargas en la
Plataforma

Nacional de Transparencia
(PNT)

9C.2.4

Denuncias ciudadanas

9C.2.5

Recursos de revision

9C.3

Sesiones del comité de
transparencia

9C.3.1

Sesiones ordinarias

9C.3.2

Sesiones extraordinarias
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Atencioén a mc:n::n_om de
acceso a la informacién
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9C.4.1

Respuesta a solicitudes por
incompetencia

89C.5

Informes bimestrales

9C.6

Informes anuales

9C.7

indice de expedientes
clasificados como
reservados

X | XX X

X | X | X| X

SECCION: 10C

PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

SERIE | SUBSERIE

NOMBRE

10C.1

Disposiciones,
programas y proyectos
en materia de proteccion
de datos personales

10C.2

Avisos de privacidad

10C.3

Solicitudes de Acceso,
Rectificacion,
Cancelaciéon u Oposicion
(ARCO) de datos
personales

10C.4

Denuncias ciudadanas

SECCION: 11C

COMUNICACION SOCIAL

o
-
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—
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® I _ COORDINACION DE
aﬁﬁ >—.=_QO ARCHIVOS

-~ a e Q\&SB\\Q

SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Programas, proyectos y

11C1 politicas en materia de X 3 5 8 X
comunicacion social
Politica de comunicacion

11c.2 social X 3 5 8 X
Estrategia de

Tae3 comunicacién social X 3 5 8 X
Desarrollo y difusién de
las campafias

11C.4 publicitarias, X 3 5 8 X
comunicados e informes
gubernamentales

11C.6 Actos y eventos oficiales | X 3 5 8 X
Material multimedia

f1c.r institucional X 3 > 8 X

11C.8 Publicidad institucional X 3 5 8 X
Boletines de prensa

18 institucional X 3 5 8 X
Atencién a agencias
periodisticas, de noticias,

11C.10 reporteros, cadenas X X 3 5 8 X
televisivas y otros
medios de comunicacion

/




Amigo

COORDINACION DE

- Rl ARCHIVOS
Cymple
m::.mim”mm\um_.m medios X 3 5 8 X
Boletines informativos
Hicaz para medios X 3 5 8 X
11C.13 Notas para medios X 3 5 8 h.¢
11C.14 Encuestas de opinién X 3 5 8 X
11C.15 Comparecencias X X 3 5 8 X
SECCION: 12C CONTROL Y AUDITORIA
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Auditorias y
12C.1 verificaciones X X 8 12 20 X
12C.2 Quejas y/o denuncias X X 5 12 17 X
12C.3 138&33:8& m_m X
entrega-recepcion
Entrega-recepcion
12631 constitucional X X 3 12 15 X
Entrega-recepcion
12C.3.2 ordinaria X X 3 12 15 X
Procedimientos de
1204 transferencia X X 3 12 15 X
Resoluciones de
expedientes de presunta
12G3 responsabilidad X X 3 12 15 X
administrativa

)




Amigo
Cumple,

Resoluciones respecto a
recursos de revocacion

COORDINACION DE
ARCHIVOS

12

15

12C.7

Actividades, procesos y
resoluciones respecto de
la autoridad
Investigadora

12C.7.1

Declaraciones de situacién
patrimonial

12

15

12C.7.2

Procesos de investigacién

12

15

12C.7.3

Solicitudes de informacién
de diferentes instancias
jurisdiccionales

12

15

12C.7.4

Solicitudes de informacion
de la ASEN

12

15

12C.7.5

Solicitudes de informacion
de la ASF

12

15

12C.7.6

Solicitudes de bajas y altas
de personal

12

15

12C€.7.7

Carpetas archivadas

12

15

12C.7.8

Carpetas prescritas

X |IX| X | X | X

XX X | X | X
Wiwlwiw|l w

12

15

XX X | X | X

12C.8

Actividades, procesos y
resoluciones respecto de
la autoridad
Substanciadora

F \\\\l.
™

. ")
-~ \




Amigo
Cymble

.u_dom&im:nom de
responsabilidad
administrativa iniciados por
faltas graves y remitidos al
Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de Nayarit

COORDINACION DE
ARCHIVOS

12

15

12C.8.2

Procedimientos de
responsabilidad
administrativa iniciados por
faltas no graves

12

15

12C€.8.3

Procedimientos de
responsabilidad
administrativa archivados
por sobreseimiento

12

15

12C.8.4

Procedimientos de
responsabilidad
administrativa archivados
por prescripcion

12

15

12C.8.5

Recursos de reclamacion
resueltos

12

15

12C.8.6

Resguardo y archivo de
documentos remitidos y
emitidos por instancias
jurisdiccionales

12

15

s
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Amigo

Cample

Solicitud de informacién
proveniente de instancias
jurisdiccionales

COORDINACION DE
ARCHIVOS

12

15

12C.9

Actividades, procesos y
resoluciones respecto de
la autoridad Resolutora

12

15

12€9.1

Procedimientos
administrativos en tramite

12

15

12C.9.2

Procedimientos
administrativos con
resolucion

12

15

12€9.3

Procedimientos
administrativos con
ejecucion de sancion

12

15

12C.9.4

Resguardo y archivo de
resolucion

12

15

12C.9.5

Resguardo y archivo de
resoluciones emitidas por
la Auditoria Superior del
Estado de Nayarit

12

15

12C.9.6

Resguardo y archivo de
resoluciones emitidas por
el Tribunal de Justicia
Administrativo

12

15




Amigo

COORDINACION DE

ek ARCHIVOS
Cumple,
_ur>zm>o_0nw_.
) INFORMACION,
WEYRIQN: 190G EVALUACGION Y
POLITICAS
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Estudios y analisis
1961 especializados X 2 4 6 X
Informes de Labores
13C.2 oficiales X 2 4 6 X
13C.3 Informe de gobierno X 2 4 6 X
Seguimiento y evaluacion
1364 de politicas piiblicas X 2 4 6 X
Seguimiento de
13C.5 informacién en medios X 2 4 6 X
de comunicacion
Planes, programas y
13C.6 estrategias X 2 4 6 X
. DOCUMENTOS
SECCION: 14C ADMINISTRATIVOS
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
14C.1 Constancias X 1 2 3 X
14C.2 Circulares/Memorandums | X 1 2 3 X
informe de actividades
s simples X 1 2 3 X
14C.4 Convocatorias simples X 1 2 3 X
i Y
m\ L7
.rrr.ltx!f.: — . \\\
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m s COORDINACION DE
W >_.-..- _ @O ARCHIVOS
Cumple,
COMUNICACIONES Y
SECCION: 15C RELACIONES
INSTITUCIONALES
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
15C.1 Con el sector plblico X 2 3 5
15C.2 Con el sector privado X 4 3 5
15C.3 Con el sector social X 2 3 5
15C.4 Con el sector académico X 2 3 5
15C.5 Con el sector federal X 2 3 5
15C.6 Con el sector estatal X 2 3 g5
15C.7 Con el sector municipal X 2 3 5
: EVENTOS Y REUNIONES
SECCION: 16C DE TRABAJO
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Documentos generados
16C.1 en reuniones y eventos X 2 3 5
de trabajo




COORDINACION DE
ARCHIVOS

SANTIAGO
IXCUINTLA
Vil RELACION DE SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES SUSTANTIVAS

*ONDO: HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SANTIAGO IXCUINTLA (HACSI)

SECCIONES Y SERIES: SUSTANTIVAS

% Zai SECRETARIA PLAZOS DE, -
SECCION: 18 MUNIGIPAL VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION | OBSERVACIONES
SERIE mcwwmm_ NOMBRE A L | mc | ar AC |ToTAL| E c v
1S.1 Constancias
Constancias de
1511 residencia X X 3 7 10 X
Constancias de si-no
15.1.2 radicacion X X 3 7 10 X
Constancias de buena
18.1.3 conducta X X 3 7 10 X
Constancias de
18.1.4 dependencia X X 3 7 10 X
economica
Constancias de
concesion de
151.5 cementerio del X X 3 7 10 X
municipio




Cumple,

Cabildo

COORDINACION DE

ARCHIVOS

1S.2.1

Invitaciones a
sesiones de cabildo

10

15.2.2

Actas de sesiones
solemnes

10

15.2.3

Actas de sesiones
ordinarias

10

15.2.4

Actas de sesiones
extraordinarias

10

18.3

Servicio Militar
Nacional

X | X | X | X | X

Wi wilw|w|w

NN N NN

10

X | X | X | X | X

3ECCION: 28

SINDICATURA

SERIE

SUBSERI
E

NOMBRE

181

Propiedad de los
bienes municipales

10

25.1.1

Constancias de
posesion

10

25.1.2

Expedientes de bienes
muebles municipales

10

8.2

Inventario de hienes
muebles e inmuebles

X | X | X | X
=

wilw| w|w

NN NN

10

X | X | X | X

'S.3

Bienes municipales
en el Registro
Piblico de la
Propiedad.

10

JECCION: 38

SEGURIDAD
PUBLICA

/i — A
rf.’cl...\uH\.\:.ll.\H...U
F
rd
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| 18151} ﬁ.? |
| b COORDINACION DE
| >3_QO ARCHIVOS
e S Q&\_\\Q\%\
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Sanciones y arresto
354 administrativo X 5 10 15
35.2 indice delictivo X 5 10 15
Infracciones de
38.3 trénsito X 5 10 15
SECCION: 48 PROTECCION CIVIL
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
4s.1 Capacitaciones X 3 7 10
Supervision y
48.2 vigilancia de X 3 7 10
cumplimiento
Reportes y
453 clausuras X 3 7 10
Difusidn y aplicacion
4S.4 de normas técnicas X 3 7 10
vigentes
_ Programa Municipal
03 de Proteccion Civil X 3 7 10
SECCION: 58 REGISTRO CIVIL
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
5S.1 Registros
5S.1.1 Nacimientos X 8 12 20
5S5.1.2 Matrimonios X 8 12 20
o~ =
_.,lo llllllll V‘l‘ll \|.




GOBIERNG ||
el AL

| oy COORDINACION DE
-l | >=.=@° ARCHIVOS
_f Cumple
Defuncioned X | X 8 12 | 20 X
Divorcios X X 8 12 20 X
Rect imientos d
e ie | x| X s | 12 | 2 X
>o_.m_..mnE:.
s gsis |y | 5 | 12 | 2 X
civil
58.3 Constancias
5S.3.1 De extemporaneidad X X 3 10 13 X
Dei istencia d
5849 ﬂmmm:_,“\_\”m_amm:o.m e X X 3 10 13 X
558.3.3 De origen X X 3 10 13 X
55.4 Elaborar estadisticas | X X 3 10 13 X
Resguardo de libros
58.5 de actas de registro X 3 10 13 X
civil
55.6 Resoluciones
55.6.1 Administrativas X X 3 10 13 X
55.6.2 Judiciales X X 3 10 13 X
reetrnoge | x| X 2 |5 | 7 X
5S.8 CURP X X 2 5 7 X




TR
>—.-.= o COORDINACION DE
Q ARCHIVOS
Cumble
SECCION: 68 OBRAS PUBLICAS
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Expedientes de obra
5.1 piblica X X X 3 12 15
" Padréon de
38.2 contratistas X X X 3 _HN 15
. SERVICIOS
SECCION: 78 PUBLICOS
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
7S.1 Servicios
7S.1.1 Rastro municipal X 7 18 25 X
78.1.2 Alumbrado publico X 7 18 25 X
78.1.3 Limpia y sanidad X 7 18 25 X
Mantenimiento e
7S.1.4 infraestructura X 7 18 25 X
Municipal
SECCION: 88 SALUD
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Acciones preventivas
5.1 de salud X 3 7 10 X
Revision de
1S.2 condiciones X 3 7 10 x
sanitarias
.\\ -
s \\




| doBlEaNG | )
>—_.-.-m o COORDINACION DE
=ty Q ARCHIVOS
Cumble
SECCION: 95 DEPORTE
SERIE | SUBSERIE TURISMO
Promocion del
034 deporte 3 7 10
SECCION: 108 TURISMO
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Capacitacion de
10S.1 prestadores de 3 7 10
servicios turisticos
Programa de Pueblos
1032 Magicos 3 7 10
SECCION: 115 CULTURA
SERIE | SUBSERIE NOMBRE
Promocion de la
1181 cultura 3 7 10
Fomento a valores
118.2 civicos 3 7 10
Acciones de
3.3 Bibliotecas 3 7 10
£ " DESARROLLO
SECCION; 128 AGROPECUARIO
3ERIE | SUBSERIE NOMBRE
Actividades
1254 Agropecuarias 3 12 15




T

128.2 1

SANTIAGO——

Amigo
| Q&%\@

Consejo
Agropecuario
Municipal

COORDINACION DE

ARCHIVOS

3 12

15

3ECCION: 138

DESARROLLO
ECONOMICO

3ERIE | SUBSERIE

NOMBRE

13S.1

PYMES

15

5ECCION: 148

DESARROLLO
SOCIALY
BIENESTAR

SERIE | SUBSERIE

NOMBRE

148.1

Centro de medicina
Publica Integral

10

3ECCION: 156 S

DESARROLLO
URBANO

5ERIE | SUBSERIE

NOMBRE

158.1

Licencias de
factibilidad y
permisos

publicitarios

155.1.1

Factibilidad de
Anuncios publicitarios
sean temporales o
permanentes de
pared, adosados al
piso o azotea.

10




SANTIAGO

i

|

>?Eo
Cumple

Licencia uo&m
publicidad en
vehiculos utilizados
para la distribuciéon de
productos.

COORDINACION DE

ARCHIVOS

10

155.1.3

Licencia por difusién
fonética de publicidad
o perifoneo

10

155.1.4

Licencia por difusion
fonética de publicidad
en cartelera
espectacular (anuncios
superiores a seis
metros cuadrados).

10

155.1.5

Licencia por difusion
fonética de publicidad
en la via publica, por
evento promocion o
espectaculo
diariamente.

10

168.2

Expedicion de
licencias y permisos
de urbanizacion,
construccién y otros

158.2.1

Licencia por uso de
suelo.

10




Amigo
Cumple

Permiso de \
construccion,
reconstruccion o
reparacién con
vigencia de un afio a
partir de su
expedicion.

COORDINACION DE

ARCHIVOS

10

155.2.3

Permisos para la
construccion de
albercas por metro
cubico

10

155.2.4

Permiso de
construccién de
cancha o areas
deportivas privadas
por metro cuadrado.

10

158.2:5

Permisos para
demoliciones en
general por metro
cuadrado.

10

155.2.6

Permisos para
remodelaciones en
general por metro
cuadrado

10

155.2.7

Permisos para
construir tapiales
provisionales en la via
publica por metro
lineal

10

[N
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S COORDINACION DE
>—.=_QO ARCHIVOS

SANTIAGO ﬂm&@%\\\

NOUINTLA
158.2.8 construccién con X X X 3 7
refrendo

Servicios de Medicidn,
155.2.9 Peritaje y Rectificacion | X X X 3 7
de Medidas.

Permiso para la
utilizacion de la via
publica con motivo de
158.2.10 la instalacion de X X X 3 7
infraestructura
superficial,
subterranea o aérea.

Autorizacion para
cambiar el régimen de
propiedad a
condominio o
viceversa, o verificar la
division,

155.2.11 transformacion o X X X 3 7
construccion de
terrenos de lotes o
fraccionamientos
mediante la realizacion
de obras de
urbanizacion.




155.2.12

>3_mo
\%5\

Derechos por m“ uso
de los servicios
desarrollados para la
nueva urbanizacion,
de acuerdo al tipo de
fraccionamiento que
motive el beneficio por
metro cuadrado (los
propietarios de los
predios rusticos que
resulten beneficiados
por la construccion de
fraccionamientos.

COORDINACION DE
ARCHIVOS

10

155.2.13

Permiso para
subdividir finca en
régimen en
condominio, per los
derechos de cajon de
estacionamientos.

10

155.2.14

(En régimen de
condominio) las cuotas
por reparacion,
reconstruccion,
adaptacion y
remodelacién se
cobraran por metro
cuadrado, en cada una
de las plantas o
unidades.

10

— n!..l.\\\ \\

i \




SANTIAGO

155.2.15

Amigo
Cample,

Cuando la autoridad
municipal lo estime
necesario y con fines
de utilidad puhlica,
construya bardas,
guarniciones,
banquetas, empedrado
de calles o pinte
fachadas de fincas, los
gastos a cargo de los
particulares deberan
presentarse en
estudio, informando
ampliamente el costo
de la mano de obra y
materiales.

COORDINACION DE
ARCHIVOS

155.2.16

Inscripcion de
directores de obra,
peritos y
constructoras.

155.2.17

Autorizacion de
elevadores y escaleras
eléctricas.

155.2.18

Cuotas de peritaje no
especificadas, se
realizaran con costo
diferente.




SANTIAGO

155.2.19

Amigo

Cample

Autorizacién para
romper pavimentos,
banquetas, machuelos
para instalaciones y
reparaciones.

COORDINACION DE
ARCHIVOS

10

158.2.20

Multa por invadir con
material para
construccion o
escombro la via
publica.

10

158.2.21

Derecho por permiso
de construccion de
ademes o bévedas
para inhumacién de
cadaveres.

10

155.2.22

Por permiso de
construccion de
criptas, mausoleo o
gavetas segln el tipo
de pantedn pablico o
privado.

10

155.2.23

Pago por
otorgamientos de
constancias.

10




155.2.24

Amigo
Q&%\@

Multa a las personas
flsicas o juridicas que
realicen trabajos de
construccion,
reparacion,
remodelacion que no
cumplan con lo
establecido en las
leyes y reglamentos
municipales.

COORDINACION DE
ARCHIVOS

10

155.2.25

Derechos por
expedicion de licencia
de colocacion y
permanencia de
estructuras,
infraestructura o
antenas de
comunicacion.

10

163.3

Realizar el
alineamiento

10

158.4

Designacién de
numero oficial

10

JECCION: 16S

ECOLOGIA

)ERIE | SUBSERIE

NOMBRE




168.1

>3&o
(umple

EXPEDICION DE
CONSTANCIAS Y
DICTAMENES DE DE
LA ZONA FEDERAL
MARITIMO Y
TERRESTRE

COORDINACION DE
ARCHIVOS

16S8.1.1

Otorgamiento de
constancias de
antiglledad de Zona
Federal Maritimo
Terrestre.

10

16S.1.2

Dictamen de
congruencia de uso de
suelo para solicitud de
consesion de Zona
Federal Maritimo
Terrestre

10

SECCION: 178

MEDIO AMBIENTE

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

178.1

Expedicion de
licencias de impacto
ambiental y
dictamenes

10

SECCION: 185

PESCAY
ACUACULTURA

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

18S.1

Integracion Sector

10

Pesquero




VAR B N 1A T
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5ECCION: 198

Amigo
Cumble

ASUNTOS DE LA
JUVENTUD

COORDINACION DE
ARCHIVOS

SERIE | SUBSERIE

NOMBRE

19S.1
SECCION: 208

Desarrollo Integral de
ia Juventud

10

ASUNTOS
INDIGENAS

JERIE | SUBSERIE

NOMBRE

0S.1

20S8.1.1

208.1.2

208.1.3
ECCION: 218

Ubicacion de
comunidades
indigenas en el
municipio

Relaciéon de
comunidades
indigenas en el
municipio

10

Nombres de los lideres
de las comunidades
indigenas

10

Relacion de las
diferentes etnias que
habitan en la
comunidad y el
nuimero de habitantes

10

ASUNTOS DE LA
MUJER

ERIE | SUBSERIE

NOMBRE

18.1

DENUNCIAS

%




218.1.1

218.1.2

218.1.3

215.1.4

SECCION: 228

>:_,.._.Eo
Cumble

Expedientes de
violencia familiar

COORDINACION DE

ARCHIVOS

10

Expedientes de
violencia laboral

10

Expedientes de
violencia sexual

10

Expedientes de
pension alimenticia

X | X | X | X

X | X | X | X

wiwiw | w
NN NN

10

X | X | X | X

JUZGADO CIVIiCO

SERIE | SUBSERIE

NOMBRE

22S8.1

228.11

228.1.2

SECCION: 238

PROCEDIMIENTOS

Expedientes de
probable infractor o
infractora

10

Quejas

10

ASUNTOS
DERECHOS
HUMANOS

SERIE | SUBSERIE

NOMBRE

2381

o
L
N

Procedimiento de
Quejas

10

Mecanismos para
proteccion de los
derechos humanos

10




SECCION: 248

Q&%\@

Procedimiehto
atencion a delitos en
materia de Derechos
Humanos

COORDINACION DE
ARCHIVOS

10

ASUNTOS
LICENCIAS
FISCALES

SERIE | SUBSERIE

NOMBRE

2451

24S.1.1

2485.1.2

245.1.3

245.1.4

24S5.1.5

245.1.6

EXPEDICION DE
LICENCIAS

Licencias de
funcionamiento de
alcoholes

10

Licencias de
funcionamientos y
tarjetas de
identificacion

10

Licencias de
funcionamientos del
mercado

10

Cobros a los
ambulantes

10

Inspeccion de
espectaculos publicos

10

Inspecciones que
cumplan con las
normativas
establecidas

10




G 0 | COORDINACION DE
>—.= _QO ARCHIVOS

syrusq | CUMple

Vigilancia d
Comercios o servicios X X 3 7 10 X
con venta de bebidas

24S.1.7 alcohdlicas.

IX HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 40 secciones y 182 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

Comunes 16 130

Sustantivas 24 52
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| COORDINACION DE
| >=.=QO ARCHIVOS

Q&%@

Relacion de Documentacién de Comprobaciéon Administrativa Inmediata (DCAI)

Tipologia

Vigencia

Destino final

Acuses de recepcion de oficios de tramites administrativos que solicitan o que se atienden. *

Copias de conocimiento y comunicados diversos que no requieren la realizacién de una
gestion.

Copias simples de resguardos e inventarios. (Ejemplos: inventarios de bienes muebles,
documentales, informaticos y de insumos)

Copias simples de documentos que obren en expedientes de archivos. (Ejemplo: actas,
circulares, organigramas, boletas de control de traslado interno de documentos, relacion de
informes de personal, relaciéon del personal adscrito, talleres y/o capacitacién, normatividad, etc.

Copias o impresiones de ejemplares multiples de publicaciones, acumulacion de copias y
fotocopias que sirven de control.

Copias y/o impresiones de Correos electrénicos de apoyo informativo. *

1 afio

Eliminacion

Formatos de requerimientos de bienes, servicios generales y ordenes de trabajo. (Ejemplos:

requisicion de material, solicitud de servicio de mantenimiento, solicitud de soporte técnico,

solicitud de salas o auditorios, solicitud de papeleria, solicitud de mobiliario y equipo, etc.).

Copia de invitaciones. (Ejemplo: documentos sobre eventos).

=

— T




WL COORDINACION DE
>=.=@O ARCHIVOS

Qéw

ole,

% Memorandums. Cancglados, copias o duplicados.

"10. | Minutarios. Copias o duplicados.

11. | Notas informativas, atentas notas, tarjetas informativas y sus anexos en copia simple, _ o
duplicados u originales. 1 afo Eliminacién

*Los originales en posesién del area que desarrolle esas funciones, si debera conservar la documentacion original y darle
el tratamiento como documento de archivo (fisico y/o electrénico).

**E| area que entre sus funciones se encuentre la operatividad del érgano de gobierno, comité o grupo de trabajo y el
seguimiento de los acuerdos, debera conservar la documentacién original y darle el tratamiento como documento de
archivo.




® (i | COORDINACION DE
W p{ ARCHIVOS

| L CONST
DESANTIAG( .h:_z._._.‘.ﬂf_/_“.‘_a

-PRESIDENCIA MUNICIPAL -

Lic. Wiliams R Garcia Garcia

Coordinador de Archivos del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Santiago Ixcuintla



