


INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Los sujetos obligados deberan contar
con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contaran al menos con los
siguientes:

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Catalogo de Disposiciéon Documental

Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

Gobi,
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA o Chihuahua
) ) capital dlet ;?&ajo
s

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua ar
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

e o |
Coordinacion MEA

e NORMATIVA AREA Aschivo Histério
! OPERATIVA ; ]
Grupo Unidad de CATCh“t’(" de
Interdisciplinario Correspondencia Archivo de oncentracion

Tramite




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados

aaaaaaaaaaaaaaaaa 2021-2024

El proposito de la conformacion del Grupo Interdisciplinario sera:

7~ N\

Colaborar con la Coordinacion de
Archivos y areas productoras de la
documentacion en el establecimiento de:

o
/I\

Andlisis de procesos y procedimientos

7~ O\ 7~ N\

Formular opiniones y referencias

En el proceso de la elaboracion de las institucionales y sugerir que lo establecido técnicas sobre valores documentales,
herramientas de control y consulta archivisticos en las fichas técnicas de valoracion vigencias, plazos de conservacion y
de la Institucion documental respete el marco normativo, la disposicion documental de las series

operacion funcional, misional y objetivos de

la Institucion \/
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA Chihuahua

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

. cae  sECOON
‘O
L_) 4C Recursos Humanos
(I.I.j 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion _ o ]
(0] 12C Transparenciay Acceso a la Informacion Al instrumento tecnlc_o que refleja la
estructura de un archivo con base en
S cLAE  SERE las atribuciones y funciones de cada
L 4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de Sujeto 0b|igad0; de esta manera, los
ad areas administrativas ,
L documentos se rednen en
0p] 8C.16 Administracion y servicios de archivo .
agrupaciones naturales llamadas
12C.4 Unidades de enlace

fondo, seccion, serie, expediente y
unidad documental.



Chihuahua
capital de trabajo
yresultados

Municipal

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Seccién |Serie |Subserie |
1C Legislacién
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, elc.)

2C Asuntos Juridicos
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.6 Asistencia, consulla y asesorias
2C.11 Interposicion de recursos administratives
2C.12 Opiniones tecnicos juridicas
2C.18 Derechos Humanos

Cuad rO Genera I de 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

3C.3 Procesos de Programacion
3C.5 Registro prngramaljcu de proyectos institucionales

° [ 4 ° V4 °
Clasificacion Archivistica
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

4C Recursos Humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recurses humanos
4C.3 Integracidn del expediente dnico de personal
4C.5 Nomina de pago de personal
4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos v licencias, incapacidades, ele.)
4C.22 Capacitacidn continua v desarrollo profesional del personal de las areas administrativas
4C.29 Sesiones del Comite de &tica y de prevencion de conflictos de interés

SC Recursos Financieros
5C.3 Gaslos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)

|6C Recursos Materiales y Obra Pablica
6C.4 Adquisiciones

6C.4.1 Adjudicacion directa
6C.6 Conlrol de contratos
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

CADIDO == T

I 12¢C TRANSPARENCIA ¥ ACCESD A LA INFORMACION L ’ Aon | Ades Ah-l L3

Al registro general y sistematico
en el que se establecen’ en « Establece los valores: A-Administrativo, L-

i Legal v F-Fiscal.
concordancia con el cuadro S

Las vigencias y plazos de conservacion

gene_re,ll C_Ie clasificacion documentales en anos: A de T-Archivo de
archivistica, los valores Tramite, A de C-Archivo de Concentraciéon,
documentales, la vigencia TOTAL-Completa.

documental, los plazos de La Técnica de seleccion de cada una de las
conservacién y la disposicion series documentales: eliminacion (E),
conservacion (C) y muestreo (M).
documental.




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

Gobierno Municipal 2021-2024

Catalogo de Disposicion Documental

Fondo:
Seccion: 1C Legislacion

Técnicas de

Vigencia documental L.
seleccidn

cédigo Niveles de clasificacidn (serie e e et Plazos de Observaciones
documental) conservacion £ c M
A L FIiC AT AC Total
Instrumentos juridicos
1C.10 consensuales (convenios, bases X X - 2 4 <3 - X - -

de colaboracion, acuerdos, etc.)

Seccidon: 2C Asuntos Juridicos

Técnicas de

Vigencia documental L.
seleccion

Niveles de clasificacién (serie

Ccodigo Observaciones
documental) Valor documental Plazos d_e
conservacion E C M
A L F/C AT AC Total
2C.1 Dlsposm_lor:le_s en materia de x x _ > 4 5 _ x _ _
asuntos juridicos
2C.6 Asistencia, consulta y asesocrias x - - 2 1 3 x - - -
2C.11 Inter_;::t_::sn:u_:m de recursos x x _ > 4 6 _ x _ _
administrativos
2C 12 Opiniones técnicos juridicas x x - 5] 6 12 - X - -
2C.18 Derechos humanos X - - 6 6 12 - X - -
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Chihuahua
capital de trabajo
y resultados
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Ciclo de vida del documento

Archivo de tramite Archivo de concentracion Valoracion Archivo historico
Catdlogo de flisposicion Catalogo de|disposicion
documental docunenta
A
| [
A — ‘I \
o — \ / i e A 3 ] ——— \
VALORES | =" . N - f j
VALORES | N VALORES
',\\. l-\\\ - >’.\\‘
v/ Administrative {nictrath )
fp— 7 Nminksirie L ———TRANSFERENCIA SECUNDAR|Am—t——p> V' Evidenclal
Legal o juridico Y| Llegal ojuridica v Testimonial
v Fis(a:o [RANSFERENC[A /J‘ iecal ; 3
: PRIMARA s V' Cientifico
contable 4 contable  #
ACTIVA SEMIACTIVA INACTIVA
USO FRECUENTE USO OCASIONAL US0 SOCIAL
w
]
4




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA (B3  Chihuahua

capital de trabajo
yresultados

COORMMMAC

GOBIERMND ABIER

Babcoordn

CODIGOS DE LAS SECCIONES COMUNES
DESCRIPCION

Ficha técnica de valoracion documental
Andlisis del procedimiento

Legislacidn
Asuntos Juridicos Area de identificacién

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

1Cadigo de la serie 4C.22

Recursos Humanos Mombre de la serie Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las Sreas|
administrativas

Recursos Financieros

2.LCodigo de la subseriea = |seeeeeeee

Recursos Materales y Obra Publica

Nombre de la serie [ =eeememees

Servicios Generales

. . s . 3.Descripcitn de la serie.
TE:nc:InE|35 y Servicios de la Informacion

En esta serie se encuentran los documentos relacionados con el procedimiento de solicitud de imparticion

. « g . de capacitaciones internas y externas del Gobierno Municipal de Chihuahua.
Comunicacion Social pe Y P

Control de Auditoria de Actividades Publicas 4Marco Juridico que fundamenta a serle.

‘o .. ‘o i Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario oficial de la Federacion, 5-05-1917 iltima
Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas reforma 08-05-2020

. - Articulo 6°.- La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inguisicidn judicial o administrativa, sino

TFEHEPE renciay Acceso a l d |I'IfCI rmacion en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de terceros, provogue algon delito, o perturbe

el orden pidblico; el derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la
informacion sera garantizado por el Estado.

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion y las entidades

federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:

I Toda la informacion en posesidn de cualquier autoridad, entidad, rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Srganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos plblicos, asi como
de cualguier persona fisica, moral o sindicato gue reciba y ejerza recursos piblicos o realice actos de autoridad
en el ambito federal, estatal y municipal, es plblica y solo podra ser reservada temporalmente por razones de
interés plablico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho
debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que

Amrinam Al mimemimie e e Fmm e e e L e el e S L s b T


Cuadro general de clasificación archivística AGN (3).pdf

Chihuahua

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

capital de trabajo
yresultados
Valor documental y vigencia
Fondao: FOPE1T Sistema para ol Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz
Yalor docwmental |Definicidn Ejemplos. Archive en Tramite |Archive de Vigencia
Concentracidn

Administrative Son aquellos slaboradios, redbidos y consernvados por cada drea en | Dhicio 26 3 aftos 4 6 5 aftos Su periodo mdxiams
funcitn de la organizacidn, procedime=nbos, aclividades o acciones bemarando Circular g ComSeryacion es
derivasdas: de las alribeciones delegadas a la misma en particular y en | Informes Curriciulum de T affos.

s dependencias en genesal, por disposicidn begal, ¥ que adembs, no | Wilae Flarss de
Heren valor lsgal o contable trabaja

Programas

Comespondencia ermviada y recibida

Fli= poriess

Bildcoras., ebc.

Legal Los docwmentos con valor legal o juridico, los gue se reciban ywa | Drdenes de Aprehensicn Gavoelas Duranbe su 10 afias Se conservardin por
corservan en o sjercicio de derechos u obligaciones requlados por =l | Oficiales Actas desahogo i periodia de 10
Derecho relativo & la maleria de gues = rale o gue sincan de Agdrni nestrativs Auctas de afios, posteriores a
lestimaonio ande la Ley. Se cormervardn en & Archive de Tramele fen Entrega-Recepcon Invesligaconss su desshogo
& &r=a) duranie la vigencia del asunio o desabogo del misma. Ministerales Comeenios

Coniratos Auclas
de Acuerdo Causas Perales

P sl oo nes Juicios
Fiscales, Criles, etc.

Fizcal y Contable El dacumenta con valar liscal o contable, consisbe an bros de Facluras 2 afios 3 e Se consarvardr pdav
comabiidad, regisinos contables, documentas contabilizados o de Molas i periodo de 5 afos
afeciaciin contable, comprobalanos y jusliiicalorios del ingreso vy del  |Recibos
garsio plblico; asi como lodos: Ios aulorzsdos por lka Secretaria de Cheqgues
Finanzas y Planeacidn. Los ariginales deben ser custodiados por ka Conbratos
Unidad Adminisiratea. Pedidos Ordenes

de Pago

Cuentas por pagar

Sujp=ios a comprobar

Pélizas en general

Auditorias y revisiones diversas:

Cuentas por liquidar san analizar 12 afios 3 afices 15 afios
Comprobacién original de la radicacdan 0 =fice 0 afice 12 afdos
alogada, no erviada a la unidiad adminisbrativa,

para su regisiro cantable

Hay documenios que pueden lener dos o mads valomms

Los expedientes de personal son comiderades documenios de cardcter Conflidencial y gueda & dsposicidn de |a Sundrecoon de Mimimo un ano

Recursos Humanos determinar =u Baja Definitva despurds de e

conchrsion de Ia
refacidn laboral por
baja. defuncidn o
retiro voluntario

[Fara la defer minacon de archivos con - valoe Histonen. & conterion del expedienle teberd reflefar accones, acividades, pracedimientas y procesos de cardcter sustantiva. Para lo anbernar, cada area

peneradors delérminard qué dosumentos pudieran bemsr “walar hisbdics™ ndacdndolo en &l fomalo con e quee 5= remitan los dotumertos a B Ohcing de Custodia de Documentacadn y enlregando por separado

dichas documenios.
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Inventario Documental

Articulo 5. Para los efectos de esta Ley se entendera
por:

XLVI. Inventarios documentales: A los instrumentos de
consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

* Inventario de archivo de tramite.
* Inventario Generales.
* Inventario de transferencia primaria y secundaria.

* Inventario de baja documental.

Sopote | Ublescion | Consenvact|  tiotas




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Chihuvahwa
de trabajo
¥ resultados
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Fecha: Chihuahua Chih & 28 de Junio del 2022

INVENTARIO GEMERAL DEARCHIVO DE TRAMITE 2021-2024

AA

Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

ierno Municipal 2021.2024

Fondo: Gabierno PMunicipal de Chilhoahua

TO = Tradicion documental.

Unidad Administrativa: Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos

Area productora: Oepartamento del Sistema Institucional de Srchivos

Seccion: 4C Recuersos Humanos

Serie: 4C.22 Capacitacion continua § desarrollo profesional del personal de dreas administrtaivas

Periodo de TD - -
He | Ha. Descripeicn del tn Yalor ubicacion | Estado de
Hel i | Exe Titulo del expediente pc de ano de | Soporte | origis _ | Document |topografic | Conserva Motas
- expediente - Cupis i
- - apert | cierre =l al a cion
Documentacion generada de Ef:p?dieme
. - . - . hibrido.
las capacitaciones impartidas Adrministrtaiu Edizio del O .
1] 1 1 | Gabierna Municipal de Chihuahua|  al Gobierno Municipal en zozz | zozz FIE % o Fieal pisa 10, Eien QEUMmEntacion
materia archivistica durante el qavets 2. S8 EncUentra con
02 qrapas y en
carpetas de aros
Oficios de las dependencias La
. con la informacion del _ . Edicio del documentacian
Mombramiento de Enlaces de - . Sdministreaiv -
z 1 s - P nombramiento de los enlaces | 2022 2022 Fisico H] Fieal pisa 10, Elen S8 enGUEntra con
archivo de Tramite . P o
de archivo de trramite [14 Feb gaweta 2. gqrapas en Folders
2022 - 14 Jun 2022] color manila.
Oocumento Firmado, .
Fewizado y aprovado por Sdministreaiv Edicio del
a1 | = Autcrizacién del PADA 2022 ; 4ap P zozz | zozz FIE i i Fieal piso 10, Eien
inkegrantes del Grupo o
. Jaweka
Interdizciplinario =l 31 de mayo

Mo_ de cajas

el

expedientes, equivalentes a

metros lineales_

Lic. Laura T hairmr Erfwes

Elabord

Lic.Carme=n Yarmin Hidalpy Paszada

Titular del area




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

INWVENTARID DE ARCHING DE TRAMITE CIOORDIFACIN DE TRAMSPARENCEA,

GOBIERND ABIERTO Y ARCHPWIIE

Chihuahua_
capital de trabajo

vy resultados

. Ukl - Coordinacian de Transparencia, Gobierno Abderio y Archivos
Aroa pr tora: Deparlamento del Sislema nshivoonal o= Archics
Fondo: Gobserno Muniopal de Chisaabua Spccidn: 4 Recursos Humanos
Saoria: 4022 ‘Capaciaciin conbinua y desamallo profesconal ded personal de s Sreas adminisrabvas. Subsare:
SMCH- Capacitacién Documentacion resultante de la la
_ capacitacidn, listas de - documentacio
1 1 1 %TS?F'?_\;E'ISH_ sencibcillliezacién asistencias v fotografias en " " " 20 2022 2022 | = 2 4 | B Ei::jc_llon de;?;aal,-l n s encuentra
01_202'.§K rohivistica materia de archiva impartidas las = -3 con grapasy
\a\ Coordinadores de EAT =n carpetas de
SMCH- Capacitatis Daocumentacion resultante de= la I;a "
CTEAY S A delaleyde capacitacidn, listas de Edicio del Fesl o sHmEntacio
2 1 z Archivos para asiz cias u fotogralfias en H H H 35 z0zz2 2022 = 2 dq I 1510 delheal n=e e_ncuentra
OSla-4c. 22~ rmateris de Shelive impartidas los piza 10, gavetal |conclipsen
0z2-z2022 el I'j.tadu de EA a carpetas
Chihuahua amarillas
Daocumentacidn resultante
GMCH- Capacitacidn capacitacidn, listas deaa*s\
CTGAY &'Sa- de asistencias v fotografias en Edicio del Real,
1 2 3 OSB-4C.22- | sencibilizacidn materia de archivaimpartidas a \{ " " 20 2nzz 2022 H z & B pizo 10, gaveta 2
03-20z22 archivistica loz directivos de laz —
deoendencias centralizadas del [~
El pressmie imentario consta de 139 fojas v ampara la canbdad 12 evpedientes de los afios 2000 a 2000
Ellalbort FRevisd
Lic. Laura & Enves a. Lorena Galegos Renova
Hombne completo del
resporsable del anchivo de
trdmite ¥
cRANGo
Maronizd
i , | Numero de , Aflo de
L Cammen vasmin Hidsgo Posada___ Fondo Seccion Serie Subserie : Legajo
e Semplsss et Tudar 82 1= Un minis—n roductora expediente apertura
¥ Cango
Clasificacion Archivistica Ordenacion
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Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

Municipal

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Unidad administrativa :

Area productora:

Fondo: Seccidn:
Serie: Subserie:
Fecha de transferencia Mo. de transferencia:




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

La Guia de Archivo Documental o Guia simple de archivos es el
esquema que contiene la descripcion general de la documentacion
contenida en las series documentales, de los archivos de un sujeto
obligado, de conformidad con el Cuadro general de clasificacion

archivistica

Chihuahua

capital de trabajo

y resultados

Municipal

Seccién 8C Tecnologias y servicios de la informacion
Fechas extremas Unidad de medida:
Serie Subserie Descripcidn de la serie Cantidad
de la serie Expedientes o cajas.
El Desarrollo de Proyectos: de Telecomunicaciones, asi como la implementacion del AGN a la
BC.4 RED de otras Ciudades, Implementacidn de repositorios documentales otras Instituciones y 2015-2017 3 Expedientes
Ciudades.
Contiene la documentacion relacionada con el Desarrollo de sistemas wvarios que se han
2C.11 implementado en la Institucién como son: El [S44) Sistema de Administracion de Archivos | 2016-2017 2 Expedientes
[SIRANDA) |, (GRP) Sistema Integral de Administracion. Armonizacion Contable.
a1l ac11.3 Esta subserie se refiere a los Sistemas que se han implementado en la Institucion para uso 2016-3017 3 Expedient
: 5 |oropio Ejemplo: SAA, SIRANDA, GRP ) Fpedientes
Se refiere al desarrollo de proyectos relacionados con las politicas de gobierno digital y gestion _
BC.15 . s 2017-2017 1 Expedientes
de infarmacian
Concentra la documentacign que emite el Sistema institucional de Archivos para la .
BC.16 R _— " ) 2015-2017 10 Expedientes
organizacion, descripcion, conservacion de los archivos
Versa sobre la documentacion gue se genera para de |a elaboracion o actualizacion de los
8C.16 BC.16.2 |, - 2017-2017 1 Expedientes
instrumentos de control v consulta archivisticos.
Incrementar, organizar, preservar y difundir los acervos biblichemerograficos del Archivo .
8C.18 p . - . . . 2017-2017 1 Expedientes
General de la Nacign a través de un eficiente servicio y acceso a la informacian.
BC.25 Se refiere a todos loas solicitudes de digitalizacion que solicitas las diversas dreas del AGN. 2017-2017 1 Expedientes
Seccidn 9C Comunicacidn social




Chihuahua Coordinacion de Transparencia,

capital de trabajo Gobierno Abierto y Archivo
y resultados
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