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Santa Maria H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Del Oro SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

2021-2024

PRESENTACION

Como resultado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivo el 15 de Julio 2019, el
Ayuntamiento de Santa Maria del Oro del Estado de Nayarit, como sujeto obligado, debera
administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que

~

produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme, posea, de acuerdo con sus facultades, N
competencias, atribuciones o funciones, bajo los estandares y principios en materia \:
archivistica; asimismo deberd contar con los instrumentos de control y de consulta b
archivisticos, actualizados y disponible. ( &

e

Por lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento, se realizaron visitas de trabajo con las
Unidades Administrativas de este ayuntamiento para poder generar las 14 Secciones
Comunes y 8 Secciones Sustantivas, conformando el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, instrumento técnico que refleja la estructura de archivo con base en las
atribuciones y funciones de este Ayuntamiento de conformidad con el Art. 13 de la Ley
General de Archivos (LGA).

1. OBJETIVO. " \

Contar con un instrumento de control y de consulta que refleje la estructura documental, a
través de los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos atendiendo
los niveles de fondo, seccion, series y subseries que seran identificados mediante una clave
alfanumérica, con el propésito de optimizar la organizacién, conservacién y preservacién de P :
los documentos de archivo del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Nayarit. A
s
2. MARCO LEGAL. 7 qé
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. e s
» Constitucién Politica del Estado de Libre y Soberano del Estado de Nayarit.
* Ley General de Archivos;
» Ley General de Archivos del Estado de Nayarit;
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion:
* Reglamento para la Administracién Publica del Municipio de Santa Maria del Oro,
Nayarit
* Reglamento de Archivo del Municipio

-:V/ /
a0lc |

3. METODOLOGIA.
Considerando la estructura archivistica, de fondo, seccién, serie y subseries como niveles

basicos y sucesivos en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivisticas

(CGCA), la metodologia utilizada consistié en identificar el fondo: Ayuntamiento de Santa Maria

del Oro (ACSMO) aunado a sus atribuciones; delimitar secciones, series y subseries: la ~

,,',)’s],", ()
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codificacion alfanumérica, la cual se lleva a cabo para clasificar los documentos, de cualquier %
tipo y tiempo, generados, conservados © reunidos en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones establecida en el Ayuntamiento de Santa Maria del Oro.

La formulacién del Cuadro se desarrolla en dos etapas:

4. PRIMERA ETAPA: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo.

4.1. Identificacion.

» Se identifico el nombre del fondo: Ayuntamiento de Santa Maria del Oro
(ACSMO).

» Se identificaron las unidades administrativas.

e Se identificaron las atribuciones, objetivos y estrategias establecidas en el
Reglamento interior del Ayuntamiento de Santa Marfa del Oro.

* Se analizaron los procesos y procedimientos para que a partir de esta /)\
12

/e B (;"o»;c'a/(-z R

A7)
> k’(h’

visualizacién se definieran las secciones, series y subseries documentales.
» Se capacité y se entrevisté a los responsables de archivo de tramite de las
diferentes Unidades Administrativas productoras de la documentacion para

identificar y construir las series documentales, mismas que fueron ubicadas en la
seccion correspondiente.

4.2. Jerarquizacién.

» Con relacién a las secciones y series sustantivas se analizaron en manera—~
conjunta, la identificacion y autorizacién de estas (ltimas correspondié a los
titulares de este Ayuntamiento, quienes atendieron referida terminacién con base
en las atribuciones sustantivas establecidas en el Reglamento Interior del ‘
Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Nayarit. /

*» Se decidi6 iniciar con las Secciones y Series comunes. ]
» Seguido de las series sustantivas. 9 4

4.3. Codificacién.

» Los codigos y nomenclaturas de cada nivel de descripcién se asignaron con
apego al modelo establecido en el instructivo para elaborar el Cuadro d
Clasificacion Archivistico emitido por el Archivo General del Estado de Nayari

» Codificacién para las secciones y series comunes. La codificaciéh es (}
alfanumérica, se identifican con un nimero y se utiliza la letra “C” mayuscula ¥

(comun). Por lo que se tienen 14 secciones Comunes (1C a 14C) y sus
respectivas series o subseries.

» Secciones y series sustantivas. Vuelven a iniciar el 1 y se utiliza la letra “S”
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mayuscula (sustantiva), seguido de numero consecutivo para las series o
subseries. De tal manera que, se tienen 8 secciones sustantivas (1S a 8S) y sus
respectivas series o subseries.

5. SEGUNDA ETAPA: PROCESO DE INSTRUMENTACION.

5.1. Validacién.

De conformidad en lo establecido en el articulo 28 fracciones I, de la Ley
General de Archivos, la Coordinacién de Archivos, una vez aprobado y validado
el Cuadro General de Clasificacion Archivistico se capacitara a los
responsables de archivo de tramite para su utilizacién

5.2. Supervisién y Asesoria.
La coordinacién de Archivos del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro
debera cerciorarse, mediante revisiones peritdicas, que se documente y
clasifique, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistico a partir
de su aprobacién, que sea utilizado el presente instrumento. Asimismo,
debera proporcionar asesoria en esta materia a los responsables de Archivo
de Tramite y a todo servidor publico que lo solicite en este Ayuntamiento,
con la finalidad de corregir posibles observaciones y aclarar dudas en la
aplicacion del instrumento.

5.3. Capacitacion.
La Coordinacién de Archivos del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro del
Estado de Nayarit. Debera incluir en el programa anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) capacitacion en esta materia y asegurarse de su
implementacion.
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La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistico sera
jerarquica y atendera los conceptos basicos del fondo, secciones, series y
subseries.

Ejemplo:
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE B FOROD
SANTA MARIA DEL
<
N
RECURSOS HUMANOS v
SECCION SECCION SECCION \:
NJ
‘J
EXPEDIENTEUNICODE | SERIE SERIE SERIE
PERSONAL N
=y,
PERSONAL DE BASE l o
T | () (7] g
o
e
UNICAD >
DOCUNENTAL =
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE /

JUAN PEREZ

FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obli
que se identifica con el nombre de este (ltimo. (Articulo 4 fraccién XXXIII LGA)..

TITUCIONAL DE SANTA MARIA DEL ’/

Ejemplo: ACSMO (AYUNTAMIENTO CONS
ORO).
SECCION: A cada una de las divisiones

atribuciones de cada sujeto obligado de con
aplicable. (Articulo 4 fraccion XLIX LGA).

formidad con las disposiciones legales 4t

o
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Ejemplo:
CLAVE | SECCIONES COMUNES
1C LEGISLACION -
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS o
6C RECURSOS MATERIALES :
7C SERVICIOS GENERALES L
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION R
9c COMUNICACION SOCIAL &
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 9
13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL Ry
14C IGUALDAD DE GENERO o
CLAVE | SECCIONES SUSTANTIVAS
1S GOBIERNO MUNICIPAL ,/).\
2S ORGANIZACION
3S ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
4S REGISTRO CIVIL !
5S DESARROLLO RURAL Y AGROPECUARIO
6S FOMENTO A PROGRAMAS Y SERVICIOS MUNICIPALES
78 TRANSITO Y VIALIDAD
8S OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

SERIES: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico. (Articulo 4 fraccién L LGA).

SUBSERIE: A la divisién de la serie documental (Articulo 4 fraccién LV).

Ejemplo: ( o8 A f/
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SERIE SUBSERIE | NOMBRE
18.1
18.2 REGISTROS Y CONTROL DE AGENDA

18.2.1 AUDIENCIAS

18.2.2 REUNIONES

18.2.3 VISITAS DE TRABAJO

Cédigo de clasificacién: con base en la determinacién de los niveles: fondo, seccién,
serie y subserie determinante de la Unidad Administrativa, se genera la clave de

clasificacion del expediente, la cual se expresa de la siguiente manera.

Ejemplo de un cédigo de clasificacién Gnico de expediente:

Nimero que corresponda a la Unidad
Administrativa dentro de la estructura
Organica del Reglamento Interior del
Ayuntamiento Constitucional de Santa
Marla del Oro

ACSMO /1S.2.1/001/2 /2024

Afio de cierre
del
expediente

Fondo Seccion Serie Subserie

expedie

Nimero econémico o
consecutivo del

~od

nte
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CATALOGO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

Santa Maria ~ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Del Oro ~ SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

1 Despacho de Presidencia Municipal ' 2 i
2 Secretaria del Ayuntamiento
2.1 Departamento de Comités de Accién Ciudadana y Jueces auxiliares
2.2 Departamento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
2.3 Departamento de la Gaceta Municipal
24 Departamento de Atencién a la Mujer
25 Departamento de Atencién a la Educacion
2.6 Juzgado Civico
2.7 Departamento de Archivo
3 Tesoreria
3.1 Departamento de Ingresos
3.2 Departamento de Egresos
3.3 Departamento de Contabilidad
34 Departamento de Recursos Humanos
3.5 Departamento de Licencias e Inspectores Fiscales
36 Departamento de Catastro e Impuesto Predial
3.7 Departamento de informatica, Sistemas de apoyo Tecnolégicos
4 Contraloria Municipal -
5 Direccidn de Infraestructura y Bienestar A
5.1 Departamento de Licitaciones -
5.2 Departamento de Infraestructura
53 Departamento de Bienestar
5.4 Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
55 Departamento de Mantenimiento Urbano y Servicios Publicos o
56 Departamento de Panteones
5.7 Departamento de Alumbrado Publico
6 Direccién de Salubridad y Servicios Médicos
7 Direccién de Ecologia y Proteccién al Ambiente o
8 Direccién de Seguridad Publica Municipal
9 Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura,
10 Direccién de Desarrollo Rural
11 Direccion de la Juventud y el Deporte
12 Direccion de Proteccion Civil
13 Direccion Juridica
14 Direccién del Registro Civil
156 Direccion de Asuntos Indigenas
U N COBIERNO
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