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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA | Cédigo: SA-PR-AM-AC-04
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA Fecha Emision: Fecha Revision:
DEPURACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE 25/03/2017 -
DE LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y ReviS(i)%n No. F;égéngi
. ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL
SR MUNICIPIO DE SALTILLO Direccién Emisora: Archivo Municipal

1.0 OBJETIVO

Valorar y depurar el archivo de tramite de las dependencias, organismos y
entidades de la administracion publica municipal de acuerdo a las leyes, normas
y reglamentos vigentes en la materia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a los coordinadores y encargados de los archivos de
tramite de las dependencias, organismos y entidades de la administracion
publica municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Los directores de dependencias, organismos y entidades de la
administracion publica municipal deberan aprobar la depuracion de sus
archivos de tramite.

3.2 El comite tecnico del archivo dara su visto bueno a la depuracion.

3.3 Los coordinadores de archivos de las dependencias, organismos y
entidades de la administracion publica municipal deberan coordinar el
proceso para la depuracién de sus archivos.

3.4 Los encargados de los archivos de tramite de las dependencias,
organismos y entidades de la administracién publica municipal deberan
hacer los inventarios y llenar formatos para la depuracion.

4.0 DEFINICIONES

4.1  Archivo: conjunto organico y organizado de informacion, en cualquier
soporte, producida o recibida en el ejercicio de las funciones o
atribuciones de personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

4.2 Archivo de tramite: constituye la unidad responsable de Ila
administracion de documentos en gestion, de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
cualquier unidad administrativa u oficina.

4.3 ~Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion
de documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido.

CO-FO-CAL-04 Rev. 03 hitp:/transparencia. saltillo.gob. mx/manuales 16 de marzo del 2017




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo: SA-PR-AM-AC-04

Saltillo

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA
DEPURACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Fecha Emision:
23/03/2017

Fecha Revision:

DE LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y ReViS(i]%n No. zégingi
e
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL

MUNICIPIO DE SALTILLO Direccién Emisora: Archivo Municipal

44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.1

412

Baja o depuraciéon documental: proceso de eliminacion razonada y
sistematica de documentacién que haya prescrito en sus valores
primarios —administrativos, legales, fiscales, contables—, y que no
posea valores secundarios o histéricos —testimoniales e
informativos—, de conformidad con el Catalogo de Disposicidn
Documental.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico
que establece los valores primarios de la documentacion, los plazos
de conservacion o vigencia documental en los archivos de tramite y
concentracion y la determinacién de su destino final al término de sus
vigencias.

Cuadro general de clasificacion: modelo que representa en forma
sistematica las categorias establecidas de la clasificacion archivistica
y refleja la estructura de los fondos, con base en las estructuras
organicas y las atribuciones y funciones de las instituciones.
Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de los
expedientes y series documentales dentro de un sistema institucional
de archivos.

Documento: todo registro material de informacién con independencia
del soporte en el que se encuentre y los fines para los que haya sido
creado.

Expediente: unidad documental constituida por varios documentos de
archivo, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados por un
mismo asunto, materia, actividad o tramite, o por ser resultado de un
mismo proceso de gestion y acumulacion de los documentos que los
constituyen.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen
las series o expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), transferencia (relacion de transferencia) o baja
documental (relacion de expedientes objeto de eliminacion).
Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a un archivo de
concentracion (trasferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracién al
archivo histérico (transferencia secundaria).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales y
contables de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.0 PROCEDIMIENTO

El coordinador del archivo de la dependencia identifica en el Catalogo
de Disposicion Documental las series cuyos valores administrativos,
legales y/o fiscales hayan prescrito.

Llena el formato de inventario de baja documental, el oficio de
solicitud de baja, la declaratoria prevaloracion de archivos y la
ficha técnica de prevaloraciéon de archivos, y se envian al Archivo
Municipal para revision.

El jefe del archivo de concentracion revisa la informacion y cita al
comité técnico del archivo para la valoraciéon y, en su caso,
aprobacion de la baja documental.

El comité técnico evalia las series documentales propuestas vy
elabora el acta de baja.

El encargado del archivo de tramite de la dependencia u organismo
descentralizado procede a la eliminacion de los documentos, de
acuerdo al método de depuracion asentado en el acta
correspondiente.

6.0 REGISTROS

Direccion Emisora: Archivo Municipal

Caodigo Nombre

AM-FO-AC-05 Inventario de baja
documental

AM-FO-AC-09 Solicitud de baja documental

AM-FO-AC-10 Declaratoria de
prevaloracién de archivos

AM-FO-AC-11 Ficha técnica de
prevaloracién de archivos

7.0 ANEXOS
Cédigo Nombre
CGCA Cuadro general de

clasificacion a

rchivistica
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CDD Catalogo de disposicion
documental

Guia simple de archivos

Ejemplo de Acta de baja

8.0 REFERENCIAS

Codigo Documento

Cédigo Municipal para el
estado de Coahuila de
Zaragoza

Reglamento del Archivo
Municipal de Saltillo

9.0 CAMBIOS

Punto Cambio

CO-FO-CAL-04 Rev. 03 http://transparencia. saltillo.gob.mx/manuales 16 de marzo del 2017




e

Al



£101INPO0.4 eaLy OAIL2JY JOPEUIPI00)
(ewuyy A 031e3 ‘Buquion) (ew.ny A 081ed ‘2uqUION) (ewuny A 031e2 ‘auquion)
ozoINY 0s1AY 010qe|3
*sowes3o)y ap opewxoide osad un uod !sofeda) o sayanbed

‘sefea uasopusuod T apsoue so| ap sajuaipadxe ” 8p pepiues | esedwe A sefo} T 8p BIsuU0d OuRUAAUI Ajuasasd |3

soueap [ Ov | 1v | 2 4 1 v eidoy | |ewBug ENETLET] einyade ap sefoy ap ajualpadxa ap elesap AYIe
|ejol Byzaq eyla4 OAIINIBSUCY OAIIND3SUOY OAIND3SUOY uoiedyisepd OAIINDBSUOD

|ejuawndop enuadip |eluawnoop Jojep ua ugeUAWNICQg ajlwely ap opopag 8jusipadxs sp ugiaduasag oJawnpN oJswnp osawnN ap odipod oJawnN

:[EIUBWINDOP 31135
:|BJUBWNIOP UQIJIBS
‘BIOpRIIUSE eANY
‘BAIJBAISIUILUPE pEpIUN
‘eJopejiwel) ealy

iy
101104 3p 0JBWNN TYANIWNOO0A YIVE 30 OIYVLNIANI _QW i m.._v_u.._mm
epuapuadap ej ap aiquon '







@ SA

Confin | i
j_—S‘eyfgmﬁ de Saltilio

Titular

No. de oficio:
Lugar y fecha
Asunto: Dictamen de valoracién documental

Presidente de la Comision Técnica del Archivo

Presente.-

Me permito someter a la autorizacion de la Comision municipal de depuracién de
documentos la valoracion y baja de las series documentales cuyos valores primarios
han prescrito y que a continuacion se describen.

Dependencia

Area productora:

Area tramitadora:

Periodo cronoldégico:

Peso:

Area que resguarda el material
documental:

Ubicacién donde se resguarda el
material documental:

Nombre, cargo y nimero telefdnico
Del coordinador de archivos o
responsable del archivo.

Observaciones:

Nota: se anexa inventario, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria de

prevaloracion.

Aprovecho la oportunidad de enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Nombre del titular del Area tramitadora.







&@ |SA
Saltillo o,

Silonfio | desaltito

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Lugar y fecha

Se declara que el inventario documental que respaldan los archivos cuya baja se
promueve consta de fojas que amparan los expedientes procedentes de
la

La baja documental se realiza con base en el Catadlogo de disposicién documental
vigente correspondiente al afio , asi mismo se declara que ha
prescrito el (los) valor (es) documental (es)

Cabe sefialar que se llevo a cabo un procedimiento de valoraciéon documental y
‘no se identificé documentacion con posible valor histérico: se verificéd que la

documentacién cumplié con las vigencias documentales de afios en el
archivo de tramite vy afios en el archivo de concentracion
respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observé que este refleja el
contenido de ___ expedientes del periodo documental , contenidos en

cajas con un peso aproximado de __ kilogramos, equivalentesa ___
metros lineales de documentacioén.

Asi mismo se declara que en la documentacién no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como
juicios, denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades
pendientes de resolucién o expedientes con informacidn reservada cuyo plazo no
ha prescrito, conforme a las disposiciones aplicables.

Atentamente:

Nombre, cargo y firma del titular de la

Unidad administrativa productora de la documentacion






ARCHIVO MUNICIPAL DE SALTILLO

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Saltillo, Coahuilaa de

de

Unidad
administrativ
a productora

Funciones o
- atribuciones
de la unidad
administrativ
a

Caracter de la
funcién o
atribucién
Valores
documentale
s

Antecedentes

Datos de los
Archivos

Metodologia
de valoracién

Nombre, cargo y firma del titular de la documentacién







Catalogo de disposicion documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Secciones comunes
Seccidn: 1C Gobernaciéon

Vigencia documental Técnica de >
Soporte . Informacién
o . Valor Plazos seleccién .
Cédigo | Nombre de la serie Observaciones
P | E E £ M
LIF|C|AT|AC|T Re Co
1C.1 | Juntas de gobierno 3|12 |5 % X o.ﬂ.ﬁ\_:.m_mm % arditive
histérico
1C.2 | Consejos directivos 31215 % X odmw:,m_mm alapchive
histérico
1C3 no:m.ﬂ.a 312 5] « " odm\_:.m;mm al archivo
municipales histérico
1C.4 no::.ﬁmm.& 31215 « % o.:m._s.m_mm al archivo
subcomités histdrico
1C.5 | Nombramientos 312 1|5 x X o.:mm:_m_mm dlarchive
histérico
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Catdalogo de disposicién documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccion: 2C Asuntos Juridicos

Vigencia documental Soporte Técnica de Informacion
Cédigo Nombre de la serie Valor Plazos seleccion Observaciones
L|F|C|AT|AC|T| P | E | E C M Re Co

21 Instrumentos juridicos 31316l x =

consensuales
2C.2 | Juicios 313 ]|6]| x X X
2C.3 | Amparos 313 ]6]| x X
2C.4 | Derechos humanos 313 ]|6]|«x X
2¢5 | Procedimientos 313 |6/ x X

administrativos
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Catalogo de disposicion documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccidén: 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Vigencia documental

Técnica de

Codigo Nombre de la serie Valor Plazos Saporte seleccion | Observaciones AT
LIF{C|AT|AC|T| P |E|E|C|M Re Co
3C1 Registro vwomw.mam__dno de 2 |2 |4 "
proyectos institucionales
3.2 Registro Eomﬁmﬂ.:msno de 512 14 "
proyectos especiales
3C.3 | Programas operativos anuales 2|2 |4 % Se conserva el
general
3C.4 Dictamen técnico de 212 |4 « Se conserva un
estructuras tanto
35 Integraciéon y mﬁﬁm:.:ms.am 212 |4 X mm.nn:mmgm el
manuales de organizacion original
Integracion y dictamen de Se conserva el
3C6 Hm:cmﬁmm_ normasy 52 la < original
lineamientos de procesos y
procedimientos
3C.7 ?an.mm mm.Bogm_.ENmeo: 512 |a X mm.nosmmz\m el
administrativa original
Certificacién de calidad de
3C.8 | procesosy servicios 2 |12 |4 X
administrativos
3C.9 _uqomﬁgmm y proyectos en 2 12 |4 « mm.nm:mmj\m el
materia de presupuestacion original
3C.10 Andlisis financiero y 212 |4 .
presupuestal
3C11 m.,\m_jm.n_o: y control del 5 |2 |4 <
ejercicio presupuestal
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Seccion: 4C Recursos humanos

Catélogo de disposicion documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Vigencia documental Soporte Técnica de T—
Cédigo | Nombre de la serie Valor Plazos P seleccion Observaciones
LI{F|C|AT]|AC P|E|E|C| M Re Co
4C.1 | Historia laboral 110 X no:mmj.\meo: cm\is.m:m:ﬁm X
en archivo de tramite
4C.2 Registro y control 3| 2 «
de puestosy plazas
4C.3 | Némina de personal 3| 2 X X
4C.4 | Bajas de personal 313 X Conservacién permanente X
T — Conservaciéon permanente
4C.5 . y 110 X en archivo de X
pensiones ;5
concentracion
4C.6 Condiciones ) 2 3 X Se conserva un ejemplar
generales de trabajo
4C.7 | Capacitaciéon 210 X
4C.8 | Servicio social 1|10 X
4C.9 Prestaciones
contractuales
AC.10 w.m_m.n_o: con
sindicato
4C11 Unidad ._wﬁe.dm de 3 | 3 mw Q\um_mmém en acervo
Proteccion Civil historico
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Catalogo de disposicién documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccidn: 5C Recursos financieros

Vigencia documental Soparte Técnica de Informacién
Codigo Nombre de la serie Valor Plazos seleccion Observaciones
A|L|F|C|AT|AC|T|P|E | E | C M Re Co
EC1 Gastos o egresos por partida % <lxl 3136l X %
presupuestal
5C.2 | Ingresos X x|[x| 3 [ 3|6] x X
5C.3 | Cortes de caja X x{x| 3|3 [|[6]X X
5C.4 | Libros contables X x|x| 3| 3[6]x X
ECS ncgﬁ.mm por liquidar < <Ixl3l3l6lX «
certificadas
5C6 Transferencias de « <lxl3l3lelX %
presupuesto
5C.7 | Ampliaciones de presupuesto | x %1213 [3 6] % X
cC Wmm.mm_uo y control de pélizas < «lxl 31 3l6lX X
de ingresos
5C.9 Registro y control de pélizas X <Ixl313l6lX X
de egresos
5C.10 | Pélizas de diario X x|x| 3|3 ]|6]| x X
5C.11 | Compras directas X x|x]| 3|13 ]6]|x X
5C.12 | Control de cheques X xix{ 3|3 |6] x X
5C.13 | Conciliaciones X x|x| 3]3]|6]|«x X
5C.14 | Estados financieros X x|x]1 3|13 |6]| x X
5C.15 | Auxiliares de cuentas X x|x| 8|28 |6] = X
5C16 Estado del ejercicio del x <lxl3l3lglX y
presupuesto
5C.17 | Fondo rotatorio X Xx|x| 313 ]6] x X
5C.18 | Licitaciones 313 ]|6]|«x 4
5C.19 | Fideicomisos % x|x[3]3]6]x
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Catalogo de disposicion documental del municipio de Saltillo, Coahuila

ﬁ 5C.20 | Ejecucién fiscal

[x[x[x[x[3]5[8]

Seccién: 6C Recursos Materiales y Obra publica

Vigencia documental Soporte Técnica de D
Cédigo Nombre de la serie Valor Plazos P seleccion Observaciones nrormacion
A|L|F|C|AT|AC| T|!/P|E|E|CI|M Re Co
6C.1 | Seguimiento de contratos 112 |3]| x X
6C.2 | Segurosy fianzas 11213 x %
6C.3 Wmm_mﬁ:.u de proveedores y o |5g| ¥
contratistas
6C.4 | Arrendamientos 11213 x
6C.5 _:<m.:ﬁm:o fisico y control i | 48 l12] %
de bienes muebles
6C.6 5<m.:ﬂmzo. fisico y control 41 g l12| X « Conservacion
de bienes inmuebles permanente
6C.7 EEmnm:mEH.m:ﬁo‘ fisicoy 2 | 2135 X X
control de bienes muebles
6C.8 D.mmsnozuo_ﬁeo: de 2135 |% X
bienes muebles
6C.9 | Obra publica X ¥
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Catalogo de disposicion documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccidn: 7C Servicios generales

Vigencia documental Soporte Técnica de Informacién
Cadigo Nombre de la serie Valor Plazos p seleccion Observaciones
A|L|F|C|AT|AC|T| P | E € M Re Co
761 Control del parque X
: 113 |4

vehicular
G2 Fumigacién 210 2] %
7C.3 zm:.HEEHm:S de > lol2l %

edificios
7C.4 Limpieza de edificios 210 |2] x
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Seccion: 8C Tecnologias y servicios de la informacion

Catalogo de disposicion documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Vigencia documental Soporte Técnica de T,
Cddigo Nombre de la serie Valor Plazos P seleccion Observaciones
A|L|F|C|AT|AC|T| P | E|E | C| M Re Co
Desarrollo e infraestructura X
8C.1 del portal de internet 2113 X
8C.2 | Desarrollo informatico 2 113 X X
8C.3 | Seguridad informatica 2 1113 X | X
8C.4 >Q3.5_ms.mn5: y servicios de 21315 .
archivo
8C.5 | Instrumentos de consulta 21 3|5 x X X
8C6 Inventarios de baja 213 |5 X «
documental
8C.7 Ummmz.m:o .mm redes de 21113
comunicacién y datos de voz
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Catalogo de disposicién documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccién: 9C Comunicacidn social y relaciones publicas

Vigencia documental Soporte Técnica de Informacion
Cédigo Nombre de la serie Valor Plazos seleccion Observaciones
A|L|F|C|AT|AC|T| P |E|E|C| M Re Co
Programas y proyectos en X Originales
9C.1 | materia de comunicacién X 2 |35 X
social
9C.2 wcw.:nmﬂo:mm e imagen < 213 lg| X | X < Originales
institucional
9C.3 | Materia multimedia X 21315 X X Originales
9C.4 | Publicidad institucional X 21315 X % Originales
9C.5 | Boletines para medios X 2 3|5 X X Originales
9C.6 | Entrevistas para medios X s 215 % X Originales
9(.7 .mv_,o_mono.wo e imagen . 2|3l X . Originales
institucional
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Catalogo de disposicién documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccion: 10C Control y auditoria

JIEEnGIa {0aIpHA Soporte | Técnica de seleccién Informacion

Cédigo Nombre de la serie Valor Plazos Observaciones

A|JL|F|C|AT|AC|T| P | E E C M Re Co
10C.1 | Auditorias X | X 2 1416] x X
10C.2 | Entrega recepcion X | X 2 | 416 x| X ;
10C.3 | Libros blancos X 2 1 4]16] x %
10C.4 | Quejas y denuncias X% 2 14 16]| x X
10C.5 | Declaracion patrimonial | x 2 | 416 x| X X
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Catalogo de disposicion documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccién: 11C Planeacién, informacién y evaluacién

Vigencia documental Sopnrte Técnica de Informacién
Cédigo Nombre de la serie Valor Plazos seleccion Observaciones
LIF|C|AT|AC|T|P|E|E|C| M Re Co

11C1 Emzwm.u\ proyectos 2| 214l X ¢

municipales
11C.2 | Programas de investigacién 212 14| x| X X
11C.3 | Estadisticas 2|12 4] x| x X
11C.4 | Informes de labores 2 12 4] x| X X
11C.5 | Indicadores de desempeiio, 2l ol2l X%«

calidad y productividad
11C.6 | Encuestas de opinién 2 12 |4 X
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Catalogo de disposicién documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Seccion: 12C Transparencia y acceso a la informacion

Vigencia documental — Técnica de .
Cédigo Nombre de la serie Valor Plazos P seleccién Observaciones
LIFIC|AT|AC|T| P | E E C M Re Co
12C.1 | Unidades de enlace 1|3 |4 X
12C. 2 | Solicitudes de acceso a la X
) o 113 (4
informacion
12C. 3 | Portal de transparencia 1] 3 |4 X
12C. 4 | Clasificacién de informacion X
113 1|4
reservada
12C.5 | Sistemas de datos X
113 1|4
personales

Pagina 12 de 18
5/11/2015




Catalogo de disposicién documental del municipio de Saltillo, Coahuila

Series sustantivas

Vigencia documental Soporte Técnica de Informacién
Cadigo Nombre de la serie Valor Plazos P seleccién Observaciones
LIF|C|AT|AC|T|P|E|E|C| M Re Co

101 no_da_o_: de aguasy 31 clg X

saneamiento
102.5 Comision de a.m_.mn:oﬂ 315 lg X

humanos, equidad y género
103.S | Comision de educacidon 31518 %
104.S | Comisién de hacienda, X

urbanismo, cuenta ptblica y 3 518

gastos médicos
105.S | Comisién de alcoholes 3 518 X
106.S | Comisién de atencidn a la X

) 358

juventud
107.S | Comision de bienes 3 c |g X

municipales
108.S | Comision de conurbacion 31518 X
109.S | Comisiodn de cultura y rescate X

31518

de valores
110.S | Comisidn de desarrollo rural 31518 X
111.S | Comisién de desarrollo social 31518 X
112.S | Comisién de ecologia y areas X

31518

verdes
113.S | Comisién de espectdculos, 3|5 |g X

recreacién y deportes
114.S | Comisidén de fomento 3 c |g X

econdmico y turismo
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Vigencia documental SopoEts Técnica de T A
Cédigo Nombre de la serie Valor Plazos seleccion Observaciones
L{F|C|AT|AC|T|P|E|JE|C|M Re Co

115.S | Comision de gobernacién y 31 lg ®

reglamentos
116.S | Comision de mercados y X

3158

rastros
117.S | Comision de modernizacion, X

administraciéony 31518

transparencia
118.S | Comision de planeacion, X

urbanismo, obras publicas y 31518

centro histérico
119.S | Comisién de salud publica 3/518
120.S | Comisidn de servicios publicos 315 |8 X

y panteones
121.S | Comision de transporte 315 |8 X
122.S | Comisién de vigilancia 315 |8 %
123.S | Comision de seguridad publica 315 |g X

y transito
201.S | Actas de cabildo 3013 X Mwsmmj\meom
202.S | Respaldo sesién de cabildo 3| D3 X Mﬂsmmgmeo:
203.S | Cddigos reglamentos y bandos 21416 X
204.S | Gaceta municipal 31013 B Mwamz\mn_o:
205.S _E.Qm.ﬁ:\m.m de mﬂou:mm.&m al 310 l3 X Conservacién

poder legislativo AH
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Regularizacién de

Conservacion

i asentamientos irregulares 3 6 AH
Tenencia de la tierra. Conservacion
Al Escrituras entregadas X 3 e AH
208.S EE.Om de registro de servicio « 3 6 Conservacion
militar
209.S | Cartilla militar X
‘| Inventario de acervos Conservacién
NHO-M . I . x
histéricos
2115 o.nowmwg_m:ﬁo de bienes % 3 6
municipales
2125 H;:_Om de Eov_.m.mmm de . 3 6 Conservaciéon
inmuebles municipales
213.S | Informes de siniestros X 2 2
214.S | Boletas de arrestos X 1 1
215.S | Dictdmenes médicos X 1 1
216.S | Calificacion de infracciones X 1 1
300.S | Secretaria técnica X 3 3 Conservacion
400.S | Informacion catastral X 3 3 e UCion
en AC
4015 ._Bﬁcmmﬂo sobre adquisicién de < 3 3 Conservacion
inmuebles en AC
402.S | Licencias de alcoholes
500.S | Desarrollo rural X
600.S | Desarrollo social X
701.S | Licencias de construccién X 2 Mmsmmj\meos
702.S | Licencias de funcionamiento % 2 COnsayadn

AC
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703.S | Uso de suelo X 2 X Mm:mmémn_os
Vigencia documental Soporte Técnica de O,
Codigo Nombre de la serie Valor Plazos P seleccion Observaciones
A|L|F|C|AT|AC|T| P | EJE|C| M Re Co
704.S | Subdivisiones . 2 X Mm:mm?mao:
705.S | Imagen urbana X
SARE Sistema apertura de X X
706.S | empresas 1 ({0 ¢{1
707.S | Cartografia X X
708.5 Proyectos arquitecténicos de X X Conservacién
" | bienes inmuebles histéricos AH
709.5 U_n.ﬁmam: de normatividad X
ambiental
710.S Umzmsﬁmmm::::mzm X
ambiental
800.S | Desarrollo econémico
901.S _:Eﬁamm de partes de X 31316
accidentes
902.S | Investigaciones X 31316
903.S | Infracciones de transito X 11011 X
904.S | Resguardo de equipo X 11011 X
905.S | Bitacoras X 313]|6 %
906.S | Informes de partes X 313 |6 X
907.S | Fatigas R 313 1]6 X
1001 wﬁonmaas_mzﬁ0mam_:prm:uo: X1y
de sanciones
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1002.S | Recursos de inconformidad X | %
1100.5 Instituto Municipal de Cultura | x
IMC
Vigencia documental Soporte Técnica de Informacion
Codigo Nombre de la serie Valor Plazos P seleccion Observaciones
AlL[FlclaT|Ac|T|P|EJE|C|M Re Co
1200.S | Direccién de Pensiones %
1300.5 cmmm.ﬁ_,o:ogﬁmmqm_am_m X
Familia
Instituto municipal de X
TS Transporte IMT
Instituto Municipal de X
HolLs Planeacién IMPLAN
Comision de servicio X
1600.S | profesional de carrera policial,
honor y justicia
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Glosario
Vigencia Documental
Valor
A: Administrativo
L: Legal
F: Fiscal
C: Contable
Plazos
Afios que se deberdn conservar en:
AT: Archivo de tramite
AC: Archivo de concentracién
T: Total
Soporte
P: papel
E: Electrénico
Técnica de seleccion
E: Eliminar
C: Conservar
M: Muestreo
Informacion
RE: Reservada
Co: Confidencial
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Cuadro general de Clasificacion Archivistica del Municipio de Saltillo, Coahuila

SERIES COMUNES

CODIGO | SECCION CODIGO | SERIE
1C.1 Juntas de gobierno
1C.Z2 Consejos directivos

1C Gobernacién 1C.3 Consejos municipales
1C.4 Comités y subcomités
1C.5 Nombramientos
2C1 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de

colaboracion, acuerdos)
o 2C.2 Juicios

ZC Asuntos juridicos 2C3 Amparos
2C.4 Derechos humanos (quejas)
2C.5 Procedimientos administrativos contenciosos
a1 Registro programatico de proyectos institucionales
k.2 Registro programatico de proyectos especiales
363 Programas operativos anuales
3C.4 Dictamen técnico de estructuras
3C.5 Integracién y dictamen de manuales de organizacion

ac Programacion, organizacion y 3C.6 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos de

presupuestacion procesos y procedimientos
3C.7 Acciones de modernizacién administrativa
3C.8 Certificacidn de calidad de procesos y servicios administrativos
3C.9 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.10 Andlisis financiero y presupuestal
3C.11 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
T — 4C.1 Historia laboral

4C 4C.2 Registro y control de puestos y plazas

4C.3 Némina de pago de personal
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4C.4 Bajas de personal
4C.5 Jubilaciones y pensiones
4C.6 Condiciones generales de trabajo
4C.7 Capacitacion
4C.8 Servicio social
4C.9 Prestaciones contractuales
4C.10 Relacién con el sindicato
4C.11 Unidad Interna de Proteccién Civil
5.1 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.2 Ingresos
5C.3 Cortes de caja
5C.4 Libros contables
5CS5 Cuentas por liquidar certificadas
5C.6 Transferencias de presupuesto
5C.7 Ampliaciones del presupuesto
5C.8 Registro y control de pdlizas de egresos
59 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C Recursos financieros =l FullzesiienlanG
5C11 Compras directas
5C.12 Control de cheques
5013 Conciliaciones
5C.14 Estados financieros
5C.15 Auxiliares de cuentas
5C.16 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.17 Fondo rotatorio
5C.18 Licitaciones
5C.19 Fideicomisos
5C.20 Ejecucién fiscal
6C Recursos materiales y obra publica Chel mmmcg_m:ﬁo e conains
6C.2 Seguros y fianzas
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6C.3 Registro de proveedores y contratistas
6C.4 Arrendamientos
6C.5 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.6 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.7 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.8 Desincorporacion de bienes muebles
6C.9 Obra ptblica
7C.1 Control de parque vehicular
3 5ol Fumigacién
e AAEICITE RS 7.8 Mantenimiento de edificios
7C.4 Limpieza de edificios
8C.1 Desarrollo e infraestructura del portal de internet del Municipio
8C.2 Desarrollo informatico
Tecnologias y servicios de la L SERUEld B0 IDIDTTCH
8C . ¥ 8C.4 Administracion y servicios de archivo
informacién
8C.5 Instrumentos de consulta
8C.6 Inventarios de baja documental
8C.7 Desarrollo en redes de comunicacion y datos de voz
9C.1 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
904 Publicaciones e imagen institucional
Comunicacién social y relaciones e Materia E:.E:Jm&.m
96 pitiblicss 9C.4 Publicidad institucional
9.5 Boletines para medios
9C.6 Entrevistas para medios
9C.7 Protocolo e imagen institucional
10C.1 Auditorias
10C.2 Entrega recepcién
10C Control y auditoria 10C.3 Libros blancos
10C.4 Quejas, denuncias
10C.5 Declaracién patrimonial
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10C.6 Observaciones
o o | Planes y proyectos municipales
1162 Programas de investigacion
11C Planeacién, Informacion y 11C.3 Estadisticas
evaluacion 11C.4 Informes de labores
1165 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.6 Encuestas de opinién
12C.1 Unidades de enlace
DranepETERTE ¥ Aceesoa 12C.2 Solicitudes de acceso a la informacién
12C PR 12C.3 Portal de transparencia
12C.4 Clasificacién de informacién reservada
1205 Sistemas de datos personales
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SERIES SUSTANTIVAS
CODIGO | SECCION | CODIGO | SERIE
101.S Comisién de aguas y saneamiento
102.5 Comisién de derechos humanos, equidad y género
103.5 Comisién de educacion
104.S Comisién de hacienda, urbanismo, cuenta publica y gastos médicos
105.5 Comisidn de alcoholes
106.S Comisidn de atencidn a la juventud
107.S Comision de bienes municipales
108.85 Comisién de conurbacién
109.5 Comisién de cultura y rescate de valores
110.5 Comision de desarrollo rural
: 1115 Comisién de desarrollo social
1405 Gabildo 1125 Comisién de ecologia y dreas verdes
1135 Comision de espectaculos, recreacion y deportes
114.5 Comision de fomento econdmico y turismo
115.5 Comision de gobernacién y reglamentos
116.S Comisién de mercados y rastros
117.5 Comisién de modernizacién, administracién y transparencia
118.S Comisién de planeacién, urbanismo, obras publicas y centro histdrico
119.8 Comisién de salud publica
120.5 Comisién de servicios ptiblicos y panteones
1215 Comisién de transporte
122.8 Comisién de seguridad publica y transito
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Cédigo | Seccion Codigo | Serie
201.S | Actas de cabildo
202.S. | Respaldo de la sesion de cabildo
203.S. | Cédigos reglamentos y bandos
204.S | Gaceta municipal
205.S | Iniciativas de propuestas al poder legislativo
206.S | Regularizacion de asentamientos urbanos municipales
207.S | Tenencia de la tierra (Escrituras registradas)
208.S | Libros de registro de servicio militar
Secretarfa del 209.S | Cartilla militar

200S Ayuntamiento 210.S | Inventario de acervos historicos
211.S | Otorgamiento de bienes municipales
212.S | Titulos de propiedad de inmuebles municipales
213.S | Informes de siniestros
214.S | Boletas de arresto
215.S | Dictdmenes médicos
216.S | Calificaciéon de infracciones
217.S | Carta de residencia
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Codigo

Seccion Codigo | Serie
Secretaria 301.S | Plan Municipal de Desarrollo
3008 .
Técnica
400.S | Informacidn catastral
y 401.S | Impuesto sobre adquisicién de inmuebles
4008 Tedorei 402.S | Licencias de alcoholes
5005 Desarrollo 501.8
rural
—— 601.S | Historial clinico
600S : 602.S | Regulacién ciudad sanitaria
social 6035
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Codigo | Seccion Cadigo | Serie
701.S | Licencias de construccion
702.S | Licencias de funcionamiento
703.S | Usode suelo
704.S | Subdivisiones
705.S | Imagen urbana (licencias de mobiliario urbano, licencias de anuncios)
706.S | SARE Sistema rapido de apertura de empresas
Infraestructura 75 | Cariogratla
L 708.S | Proyectos arquitecténicos de bienes inmuebles histéricos
700 S y Servicios : == . ; = .
Piiblizas 709.5 Uﬁm&m: de :ow,BmsS.amm ambiental (Permisos para operacién de negocios en
materia de medio ambiente)
710.S | Denuncias en materia ambiental (basura, animales domésticos y de granja, emisiones a
la atmosfera, ruido)
711.S | Cobro de recoleccién de basura (COREBA)
712.S | Ordenes de trabajo de alumbrado ptblico (DACI)
713.S | Multas de departamento de limpieza (DACI)
714.S | Bitdcora de embellecimiento, limpieza y parques (DACI)
800 S Ummmwao‘:o
econdémico
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Codigo | Seccion Cédigo | Serie
901.S | Informes de partes de accidentes
Policia 902.5 [nvestigaciones
. 903.S | Infracciones de transito (DACI)
9005 | PreVERtVA o4, s | Resguardo de equipo (DACI)
y transito e
municipal 905.S | Bitacoras (DACI)
906.S | Informes de partes (DACI)
907.S | Fatigas (DACI)

Pagina 9 de 10
28/01/2016




Cuadro general de Clasificacion Archivistica del Municipio de Saltillo, Coahuila

Cadigo | Seccion Coédigo | Serie
1001.S Procedimientos de imposicion de sanciones
10008 _:Nmmno 1002.5 Recursos de inconformidad
Municipal
Instituto 1101.5 Programas del Instituto Municipal de Cultura
1100S | Municipal de
Cultura
1200S U:dnﬂo:am 1201.5
Pensiones
Desarrollo 1301.5
1300S | Integraldela
Familia
Instituto 1401.5
1400S | Municipal del
Transporte
Instituto 1501.5
1500S | Municipal de
Planeacién
1600S 1600.S | Comisién del servicio publico profesional de carrera policial, honor y justicia
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