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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

NO. OFICIO SEA-OR/DGPADyAG/009_5/2015
Pachuca de Soto Hgo., a 18 de fskiande 2015

P
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Presgd‘é;me M n’uc;,lrpaf Coh
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En contestacion & su atento oficio 001/CAM/PMT/15, de fecha 17 de febrero del afio en curso,
me permito informarle que la actual politica de transparencia y acceso a la informacion impulsada por
el Gobierno del Estado de Hidalgo, compromete a las Instituciones Publicas con la importancia de
organizar, conservar y custodiar de manera eficiente los documentos y archivos emanados del
auehacer gubernamental. El Organo Rector a través del Secretario Ejecutivo y la Direccion General de
Politicas para la Administracion Documental y Archivo General, en coordinacién con el C. Rutilo
Escalona Ferrer, Enlace Normativo en materia de archivos de esa Institucién, han venido desarrollando
y aplicando la capacitacién y asesorias necesarias para cumplir con este cometido; concluyendo el
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica 2015.

Por tal motivo, en estricto cumplimiento al articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo y en base al articulo 34 del Reglamento de la misma Ley. El Organo Rector del Sistema Estatal
de Archivos, validé la actualizaciéon del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica 2015,
presentado por su Municipio en el mes de febrero del presente afo, por haber cumplido con la
metodologia archivistica estipulada para tal efecto, en este sentido queda autorizada la aplicacion
oficial al interior de la presidencia Municipal del H. Ayuntamiento. Por lo que adjunto al presente copia
del instrumento en mencidn.

Sin otro particular, reciba un cordial y atento saludo. ; X
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C.c.p. Lic. Aunard A. de ia Rocha Waite.- Secretario de Finanzas y Aoministracion.- Para su conocnmlentm s
M.i. Victor Manuel Gémez Navarro.- Subsecretario de Administracion.- Mismo fin. s :
C. Rutilo Escalona Ferrer.- Coordinador Normativo de Archivos.- Mismo fin. : H
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L PRESENTACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo, Ley de Archivo del Estado de Hidalgo y demas
disposiciones normativas. La Coordinacién del Archivo Municipal de la Secretaria General Municipal,
por medio de la Presidencia Municipal de Tizayuca, Hidalgo presenta el siguiente Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

La clasificacion e identificacion de funciones comunes y sustantivas por cada Unidad Administrativa,
favorece el adecuado manejo de los documentos generados, su localizacién y administracién en el

Archivo Municipal.

Esta Coordinacién considera de suma importancia mantener un ordenamiento oportuno de los
instrumentos de comunicacién escrita, su administracion, organizacién y conservacion, ya que

forman parte del Patrimonio Documental Estatal y son considerados bienes de dominio publico.

Por ello es importante establecer y mantener un conjunto de normas para el buen funcionamiento de
esta coordinacion encargada de registrar y archivar todos los documentos relacionados con
Administracion Publica Municipal, llevando un control eficiente y eficaz, que permita su revisidén o
consulta de forma répida de los datos, estadisticas e informacién generada en cada Unidad
Administrativa, sirviendo como memoria técnica y futura referencia para la toma de decisiones.

Este documento debe ser entendido como un instrumento archivistico de caracter normativo para la
organizacion y conservaciéon de archivos de las dependencias y unidades administrativas de la
Administracion Publica Municipal. Coadyuvando en la construccidon de un Municipio apegado al

principio de legalidad y transparencia.

Sistena Estatal de Archivos
Organo Rector |

Municipio de Tizayuca, Hgo. 3
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ii. ANTECEDENTES

El Municipio de Tizayuca se encuentra a 52 kildmetros de la Ciudad de México, cuyo principal
acceso es por la antigua carretera México — Pachuca. Esta situado a los 19° 50°, de latitud Norte y
98° 59, de longitud Oeste del Meridiano de Greenwich, a una altura de 2,260 metros sobre el nivel
del mar. Colinda al Norte con Tolcayuca, Hidalgo y el Municipio de Hueypoxtla del Estado de México,
y al Sur y Oeste con los Municipios de Zumpango, y Tecdmac del Estado de México y al Este con
Temascalapa, México. Cuenta con 46 localidades y las principales son: Huitzila, Tepojaco, Emiliano
Zapata, Olmos, El Carmen y la cabecera con los barrios del Pedregal, Huicalco: Atempa, Cuxtitla y
Nacozari. Asi mismo, se cuenta con desarrollos habitacionales con alta densidad de poblacién
denominados Evolucién, San Antonio, Unidad Habitacional Tizayuca, Haciendas de Tizayuca y
Rancho Don Antonio.

Extension: Tiene una extension territorial de 92.5 kilémetros cuadrados.

Orografia: EI municipio se compone principalmente de llanos y un cerro llamado la escondida, que

es la representacion del jeroglifico de Tiza.

Hidrografia: Se compone de un rio llamado el Papalote que viene de Pachuca y llega a Zumpango.

Por una presa llamada el Rey, ademas se integra por 42 pozos.

Clima: El clima dentro del municipio es generalmente semifrio, subhéimedo con lluvias en verano, de

mayor humedad.
Interpretacion etimolégica o histérica del municipio TIZAYOCAN.

Su nombre Tizayuca o Tizayocan, deriva de las palabras nahuas: Tizatl, que significa arcilla blanca
terrosa (que los mexicas usaban con fines rituales y bélicos). Yo, sufijo que indica abundancia de la
cualidad, y la terminacién: Can, forma derivada de Co, que significa “lugar” o “en”. Por lo que la

traduccion etimolégica de Tizayocan seria: “lugar{donde abunda la Tiza’ o “En ddnde abunda la tiza”.

Sistema Estatal de Archivos

Municipio de Tizayuca, Hgo. . 4 4
Organo Rector
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Su glifo esta formado por un cerro (tepetl) 0 montén de tierra, (representacion de “‘lugar”), manchado
por puntos que representan la abundancia de Tiza y unas marcas de huellas que sefialan la

posposicién de lugar.
Antecedentes remotos:

Los primeros pueblos que habitaron el municipio de Tizayuca es una localidad cuya historia se
remonta quizas al Preclasico Medio (alrededor de 800 afios a.C.) cuando incipientes asentamientos
de grupos humanos, se establecieron en la region, dejando vestigios arqueoldgicos- figurillas y
ceramica-, que dan cuenta de su modo de vida y de su subsistencia que se basaba en la caza,
pesca y recoleccion, ademas de la agricultura. Con el surgimiento de Teotihuacan, como centro
hegeménico se aglutina a gran parte de las poblaciones que existian ya, ampliamente diseminadas
en el Valle de México, formado asentamientos que darian lugar a pueblos como Tizayuca.

Hacia el siglo X (900 afios d.C) se establece en el actual Estado de Hidalgo, el sefiorio de los
Toltecas, con su capital en Tollan (Tula). Es de hacer notar, que ademas de Teotihuacanos y
Toltecas, otro pueblo que ejercié6 una importante influencia cultural en Tizayuca fue la poblacién
Otomi, pues independientemente de las causas de su diseminacion, en la mayoria de los pueblos de
la Teotlalpan (regién norte) se encontraba presente. Podemos considerar el periodo siguiente a la
destrucciéon de la gran Tollan, en los siglos XI Y Xll, como el momento mas importante del
poblamientodel norte de la Cuenca de México, dada la abundante emigracién de grupos de

Nahuatlacas hacia el oriente y el establecimiento de los otomies en la Teotlalpan.

Situacién del municipio a la llegada de los espanoles, podemos sefialar que Tizayuca, en el periodo
inmediato anteriora la Conquista, estuvo dividido en Calpullis, que constituyeron su base productiva y
su forma de organizacion territorial, los cuales se mantuvieron durante la colonia transformados en

barrios, organizacion que subsiste hasta la actualidad. Sin embargo los nombres de los barrios

res conservan su nombre

tsrygma@sﬁialadﬁ Apchig0sttia  (Coztitlan):

Organo Rector

sufrieron modificaciones y de los cinco barrios (Cal
prehispanico, son: Huicalco (Hueycalco), A
Municipio de Tizayuca, Hgo.
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dos mas cambiaronsu nombre indigena por uno en castellano, nombrandose: El Pedregal y
Nacozari. Tratando de determinar el nombre de los Calpulli que constituyeron el Altepet! Tizayocan,
hicimos una revision en el Archivo Municipal que data de 1856, encontrando en los documentos de
abjuraciones a los tres barrios con nombre indigena. En lugar de barrio de Nacozari, lo encontramos
nombrado como barrio Santiago y al Pedregal sin ninguna modificacién de modo que se puede
deducir que el barrio de Santiago cambio a Nacozari ya en el siglo XXy que el barrio el Pedregal
lleva este nombre desde antes del siglo XVIIl. De alli nos remitimos a los documentos del Archivo
Parroquial que tiene documentos que datan de finales del siglo XVI, en donde encontramos que
desde 1585 aparecen los barrios de Hueycalco (Huicalco). Atempan (Atempa) y Cuztlanco (Cuztitia):
como barrio de Santiago (después Nacozari) aparece Calpultittan y como barrio del Pedregal
consideramos la posibilidad de que se llamara Contonco, ya que es un barrio que aparece
constantemente en las relaciones documentos parroquiales.

TIZAYUCA

Surge y se consolida como un pueblo (altepetl) agricola y como tal funcionaba, pues sus practicas
religiosas estaban relacionadas con el ciclo agricola y sus ideas, valores y formas de organizacién
tenian que ver con el nacimiento y desarrollo del maiz, base de su alimentacion. Ademas, junto con
otros pueblos (altepeme), formaba parte del complejo cultural mesoamericano y compartia las
caracteristicas culturales de los grupos predominantes. De modo que su organizacién social y
politica, su ideologia, su cosmovision, sus formas de apropiacién de la naturaleza, organizacion
territorial, concordaba con las de la formacion estatal predominante, por esta razdn, muchas de las
tradiciones y costumbres del pueblo tuvieron su origen en la religién y las festividades del grupo
mexica y muchos rasgos culturales han persistido y se hacen patentes en la forma de celebracion de
las fiestas de Tizayuca en la actualidad.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo. 6
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lil. OBJETIVO GENERAL

Brindar a las dependencias y unidades administrativas de las Presidencia Municipal de Tizayuca,
Hidalgo, un instrumento técnico-normativo que permita establecer un sistema estructurado con base
en atribuciones y funciones, para la clasificacién, organizacién, administracion y conservacion de los

documentos generados.
OBJETIVOS PARTICULARES

o Dar claves asignadas a cada una de las unidades administrativas, las cuales permitiran que la
documentacién generada, se conserve bajo un control adecuado en el archivo, lo que facilitara
en el futuro su rapida y facil ubicacién.

 Proporcionar una estructura I6gica que represente la documentacion producida o recibida en
el ejercicio de las atribuciones o funciones de cada unidad o dependencia.

o Establecer un criterio homogéneo en la clasificacién y administracién de los documentos
generados, para facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz

control y manejo.

» Consolidar el uso de guias de archivos documentales, por todas las dependencias y Unidades

Administrativas generadoras de documentacion susceptibles de archivo.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo. . 7
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V. PRELIMINARES

PRIMERA

El cuadro General de Clasificacion Archivistica fue elaborado por la Coordinaciéon del Archivo
Municipal teniendo en cuenta todas las dependencias y unidades administrativas de la Presidencia

Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

SEGUNDA

Se solicitd a la Secretaria General Municipal, nos proporcionara el organigrama institucional del H.

Ayuntamiento, Municipio de Tizayuca, para la realizacién de un cuadro general de clasificacion.

TERCERA

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica fue elaborada con base en el
organigrama institucional, asignando claves numéricas a cada una de las unidades administrativas

generadoras, teniendo en consideracion su nivel jerarquico.
CUARTA

Dichas claves seran proporcionadas a cada responsable de las unidades administrativas
generadoras de documentacion, para que trabajen bajo el sistema establecido en el presente Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, para su facil y optimo manejo, asi como para el eficaz control

del Archivo Municipal.

Sistema Estatal de Archivos

Municipio de Tizayuca, Hgo. OfgaHO Rector 8
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V. POLITICAS INSTITUCIONALES

El municipio de Tizayuca, Hidalgo establece el presente instrumento técnico con caracter normativo
para su implementacion y ejecucion en todas las unidades administrativas pertenecientes a esta
Presidencia Municipal. El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al conocer las
funciones comunes y sustantivas propias de cada unidad, servira como herramienta imprescindible
para la consecucién de un alto grado de control y eficiente administracién de documentos.

Cada unidad generadora de documentos estara obligada a conocer los lineamientos del presente
Cuadro y colaborar en la construccion de un Archivo Municipal, eficiente, solido, claro y apegado a
los principios legales correspondientes.

Es prioridad del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, la transparencia, la cultura de legalidad y el
cumplimiento de todo mecanismo que favorezca el 6ptimo ejercicio de las funciones administrativas.

MISION

Mantener un Archivo Municipal en el que obren los documentos y expedientes con un eficiente y alto

grado de control, facilitando su manejo, ubicacién y resguardo.

VISION

Conservar una adecuada administracién documental del Archivo Municipal, acorde a los
lineamientos normativos en materia de Transparencia y Archivo, asegurando, la disponibilidad,
localizacién expedida y conservacién de los documentos, construyendo un acervo documental
municipal, favoreciendo una sociedad abierta y democratica.

Sistema Estatal de Archivos

Organo Rector
Municipio de Tizayuca, Hgo. 9
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FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

FONDO TIZAYUCA

FUNCIONES COMUNES

SRR i)

11C PLANEACION, INFORMACION EVALUACION Y POLITICAS

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Sistema Estatal de Archivos

Municipio de Tizayuca, Hgo. OrganO RCCtOI' 10
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cODIGO SECCIONES

i INFRAESTRUCTURA PUBLICA

2S5 PLANEACION Y URBANIZACION

4S JUNTA DE RECLUTAMIENTO

6S EDUCACION, CULTURA Y FOMENTO DEPORTIVO

SERVICIOS MUNICIPALES

EC URIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL :

12S PROTECCION CIVIL

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo. 11
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vii. MARCO JURIDICO

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica para el Estado de Hidalgo.

o Ley Federal del trabajo.

o Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como los
Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

o Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

o Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

e Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

o Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo.

* Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Hidalgo.

» Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Justicia Alternativa para el Estado de Hidalgo.

» Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo. Sistema Estatal de ArChiVOS
’ Organo Rector 1o
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e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

e Caodigo Civil para el Estado de Hidalgo.

e Codigo de Etica.

e Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

e Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

e Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo.

e Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo.

e Cddigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo.

e Caddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

e Plan de Desarrolio Municipal.

e Presupuesto de Egresos 2013

» Presupuesto de Egresos 2014

o Leyde Ingresos 2013

e Leyde Ingresos 2014

e Reglamento de Comités Vecinales, Unidades de Participacién Ciudadana y Consejos Ciudadanos de
Participacion.

e Reglamento de Proteccién Civil y Bomberos.

e Manual de procedimientos.

Qistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo. 13
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Vill. ORGANIGRAMA
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1. Presidencia Municipal.
1.1..Coordinacién del despacho presidencial.

Coordinacién de representacién Ciudadana.
Departamento de Comunicacién Social.
Asistencia Personal, Redes y Agenda.

Area Técnica.

Responsable de Audiencias.

2. Slstema DIF Municipal

= 2o
(n-hool\)—‘

3. Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tizayuca.
4, Secretaria de Obras Publicas.

4.1 Direccién de Planeacién, Administracion de Obra
Publica y Desarrollo Metropolitano.
4.1.1. Departamento de Licitaciones de Obras
Puablicas y Contactos.
4.1.2. Departamento de Programas Federales
Habitat, PREP, PET, FONAPHO Y SHSP.
4.1.3. Departamento de Administracién y Control
Presupuestal.
4.2. Direccién de Obras Publicas.
42.1. Departamento de Equipamiento Urbano e
Infraestructura Vial.
4.22. Departamento de Licencias de Construccién y
Normatividad.
4.2.3. Departamento de Edificacion.
4.2.4. Departamento de Supervision, Control de
Organizacién y Fracc. Industria y Comercio.
4.2.5. Topdgrafos.
4.3. Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
4.3.1. .Departamento de Licencias de Construccién y
Normatividad.
43.2. Departamento de Equipamiento Urbano e
Infraestructura Vial.
4.4. Subdireccién de Estudio, Proyectos e Imagen Urbana.
4.41. Departamento de Proyectos de Imagen Urbana
y Electrificacion..
4.42 Departamento de Conservacion y
Suspension.
8. Secretaria de Seguridad Publica, Proteccion
Civil
5.1 Direccién General de Seguridad Publica.
5.1.1. Subdireccion de Bomberos y Proteccién
Civil.
51.11 Departamento de Proteccion Civil.
5.1.1.2  Oficina de Coordinacién Interindustrial y
Prevencién de Accidentes.
5.1.2.  Subdireccién de seguridad publica
5.1.3.  Subdireccién de Transito y Vialidad
5.1.4. Departamento de Prevencion de Delito
5.1.5. Carcel de Distrito
6. Secretaria de Administracion y Finanzas.
6.1. Direcciéon de Administracién.
6.1.1. Subdireccién de Servicios Generales.

@ T1ZAYUCA

Fecha de Emisién: 2015

7 Cmdm que s transforma

6.1.1.1. Oficina de Mantenimiento y Jardineria.
6:1.1.2.  Departamento de Compras.

6.1.1.3. Oficina de Control VVehicular

6.1.1.4. Almacén

6.1.1.5. Departamento de Electrificacién Urbana y
Mantenimiento de Alumbrado Publico.
6.1.2. Subdireccion de Sistemas e Informatica
6.2. Direccién de Egresos.
6.3. Direccion de Ingresos.
6.4. Direccion de Recursos Humanos.
6.5. Direccion de Recaudacién Riscal y Catastro Municipal.
6.5.1. Subdireccion de catastro
6.5.1.1. Oficina A
6.5.1.2. Oficina B
7. Secretaria de Contraloria Municipal.
7.1. Direccién de Planeacion.
7.2. Departamento de Contraloria Financiera.
7.3. Departamento de Contraloria de Obra.
7.4. Departamento de Contraloria de Social.
7.5. Departamento de Normatividad
7.6. Departamento de Supervision de Personal.
8. Direccion General de Desarrollo Social.
8.1. Direccién de Salud.
8.2. Direccién de Educacién.
8.3. Direccién de Cultura y Accion Social.
8.4. Instituto Tizayuquense de la Juventud.
8.5. Consejo Municipal de Deporte.
9. Secretaria de Desarrollo Econémico
9.1. Subdireccion de Desarrollo Econdmico
Sectorial.
9.2. Subdirecciéon de Promocion de Inversiones
y Servicios Empresariales.
9.3. Subdireccion de Proyectos Productivos,
Autoempleos y Gestion Financiera.
10. Secretaria General Municipal.
10.1. Oficialia del Registro del Estado Familiar.
10.2. Coordinacion del Archivo Municipal.
10.3. Oficina de Panteones.
11. Secretaria general Contenciosa Juridica y
de Patrimonio Municipal, Licencias,
Reglamentos y Espectaculos.
11.1.  Direccién de Licencias, Reglamentos y
Espectaculos.
11.1.1.  Coordinador Juridico
11.1.2.  Departamento de Mercados
11.1.3.  Inspectores
11.2.  Departamento Juridico del Patrimonio Municipal.
11.3.  Coordinador Juridico.
11.4.  Oficina Juridica de Seguridad Publica,
Obras, Rastro y Ecologia.
11.5  Conciliador Municipal.
11.6  Justicia alternativa.
12. Subdireccion de Transparencia
13. Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Municipio de Tizayuca, Hgo.
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IX. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES
. CLAVE ' e SECCION 1C LEGISLACION
B SERIES S

1CA1 Disposiciones legales en Ia materia

1C.2 Programas y proyectos sobre legislacién

1C.3 Leyes

1C4 Cdédigos

1C.5 Convenios y Tratados Internacionales

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.)
1C.11 Resoluciones

1C.12 Compilaciones Juridicas
1C.13 Periddico Oficial del Estado (publicaciones en el)
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas
1C.15 Comités y Subcomités de Normalizacion

~2CA

Dlsposwlones Juridicas en la materia
2C.3 Registro y certificacion de firmas
2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicion de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.A17 Delitos y fallas
2C.18 Derechos Humanos

Municipio de Tizayuca, Hgo.

Sisterna Estatal de Archivos
Organo Rector
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_ CLAVE | SECCION 3C. PROGRAMACION, , ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
= SERIES : - '
3C.A1 Dlsposmlones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Procesos de programacién
3C.4 Programa anual de inversiones
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
3C.13 Acciones de Modernizacién Administrativa
3C.14 Certificaciones de Calidad de Procesos y Servicios Administrativos
3C.16 Descentralizacion
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

Sistema Estatal de Archivos

Organo Rector
Municipio de Tizayuca, Hgo. ‘ ' 17
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CEAVE "ol v " SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS
SUBSERIES
4CA1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente unico de personal
4C.5 Noémina de pago de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
4C.8.1 Solicitud de vacaciones
4C.8.2 Informes de supervisiones de reas internas y externas
4C.8.3 Listas de asistencia de areas internas y externas
4C.8.5 Expediente de oficio de comisién de areas intemas y externas
4C.9 Control disciplinario
4C.91 Actas circunstanciadas
4C.9.2 Bajas de personal (semanal y quincenal)
4C.10 Descuentos
4C.1 Estimulos y recompensas
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, etc.)
4C.19 Becas
4C.20 Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores al servicio del Estado,
) condiciones laborales)
4C.22 Capacitacion continua y desarrolio profesional del personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas
4C.24 Curricula de personal
4C.26 Expedicién de constancias y credenciales
4C.26.1 Constancias expedidas a Banorte
4C.26.2 Constancias expedidas a INFONACOT
4C.26.3 Constancias expedidas a FINAGAM
4C.26.4 Constancias (Personal)
4C.26.5 Credenciales
4C.28 Servicio Profesional de carrera

Sistema Estatal de Archivos)

Organo Rector
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SERIES . 5
SUBSERIES
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros
5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5C.3.1 REPO (Recursos Propios)
5C.3.2 FUPO (Fondo Unico de Participaciéon de Operacién)
5C.3.3 Constancias de patrticipacion
5C.34 FAISM (Fondo de Aportacion para la Infraestructura Social y Municipal)
5C.3.5 HABITAT
5C.3.6 Fiscalizacion
5C.3.7 FAFM (Fondo de Aportacion de Fomento Municipal)
5C.3.8 FAISE (Fondo de Infraestructura Social y Estatal)
5C.3.9 Compensacién
5C.3.10 Hacendario
5C.3.11 SUBSEMUN (Subsidio para la Seguridad en los Municipios)
5C.3.12 FONDEN
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 Financiamiento externo
5C.11 Esquema de financiamiento
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliacién de presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.24.1 Trimestral
5C.24.2 Estado de cuentas Bancarias
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto
5C.27 Fondo Rotatorio
5C.28 Pago de derechos Ot Pos s t 1 A 1
OISO TStatdl Ut ATCOIVOS
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Epon _SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
| SERIES® G e e
, SUBSER :
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra piblica, conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
: mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Contratos
6C.7 Seguros y Fianzas
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
6C.9 Bitacora de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de insumos
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra publica
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
CLAVE = | - SECCION 7C SERVICIOS GENERALES '
S -,SERIES ; =
7C.3 Servicios basncos (energla electnca agua predlal etc)
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Vales de combustible

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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SUBSERIES
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnolégica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacién de procesos
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia
8C.17.1 Correspondencia recibida
8C.17.2 Correspondencia expedida
8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracién y presentacion de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos
8C.21.1 Cuadro general de clasificacién archivistica
8C.21.2 Catélogo de disposicion documental
8C.21.3 Guia de archivo documental
8C.21.4 Inventario documental
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién
8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacioén
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

Qistema Bstatal de Archivos |
Organo Rector
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9C.1 D|Sp0$|C|0nes en materia de comunicacién social y relaciones publlcas

9C.2 Programas y proyectos de comunicacién social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Incersiones y anuncios en peri6dicos y revistas.

9c.9 Agencia periodistica, de noticia, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de
comunicacion social

9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa institucional

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3 Auditoria

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento de la aplicacién en medidas o recomendaciones

10C.7 Participantes en comités

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Actas de entrega a recepcién

10C.16 Libros blancos Qi ntamn Dotatal de Archivae
O ISV DYt O 7 Lol v v

Organo Rector
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CLAVE SECCION11 C PLANEACION INFORMACION EVALUACIONYPOLITICAS S
' ~ SERIES

11CA1 Dlsposmlones en materia de informacién y evaluacion

11C.2 Disposiciones en materia de planeacién

11C.8 Programas de accién

11C.11 | Captacion, produccién y difusién de la informacion estadistica

11C.12 | Desarrollo de encuestas

11C.13 | Evaluacion de programas de accion

11C.14 | Informes mensuales y anuales de labores

11C.16 | Informe de gobierno

11C.17 | Indicadores

11C.18 | Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.20 | Modelos de organizacion

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo. 23
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': C'-AVE e SECCION 12 c TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA lNFORMACION
1 'SERIES
12C.A1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién
12C.2 Programas y proyectos de acceso a la informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion
12C.4 | Unidades de enlace
12C.5 | Comité de informacion
12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de Transparencia
12C.8 | Clasificacion de informacién reservada
12C.9 | Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 | Sistemas de datos personales
12C.11 | Instituto estatal de acceso a la informacién

Sistema Estatal de Archivos
(Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo. 24
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION 1S INFRAESTRUCTURA PUBLICA

TCLAVE

e SERIES

151

Licencias y Permisos de Uso de Suelo

1S8.2 Licencias y Permisos para la construccién, ampliaciéon o remodelacién de casa, edificios, etc.
1S.3 Conexiones de drenaje, agua, etc.

1S.4 Avaltos

1S.5 Constancias de Alineamiento y Nimeros Oficiales

1S.6 Reservas Territoriales

1S.7 Fraccionamientos

1S.8 Licencias y Regulacién de la Tenencia de la Tierra

: CCION 28 PLANEACION Y URBANIZACION—]’_V_'-» e

" 253

'Desarrollo Urbano y Reglonal

2S.4 Asentamientos Humanos
28.5 Desarrollo Agropecuario
2S.6 Desarrollo Econémico

351

Programas de Asistencia Social

3S.2 Apoyos y Estrategias

38.3 Asistencia Médica
CLAVE ] = T SECCION: 45 JUNTA DE RECLUTAMIENTO
| [SERES = e e

482 Cartillas

4S.3 Informe del Reclutamiento

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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~SUBSERIES

5S8.1 Actas

5S.1.1 Tramites foraneos

5S.1.2 | Muertes fetales

5S.1.3 | Traslados de cadaver foraneos

5S.1.4 | Tramites cancelados

58.1.5 | Inhumaciones de miembro

55.16 Exhumaciones de restos

5S8.1.7 | Cambio de régimen matrimonial

5S8.1.8 | Correcciones administrativas

5S.1.9 | Condonaciones

5S.1.10 | CURP

5S.1.11 | Copias certificadas

58.2 Registros

5S5.2.1 Nacimientos

5S5.2.2 Matrimoniales

55.2.3 Defunciones

5S.2.4 | Reconocimientos

5825 Divorcios

58.26 | Tutela

5S.3 Estadisticas

5S.3.1 | Direccion de registro

5S.3.2 | INEGI

58.3.3 | Instituto Estatal Electoral

58.3.4 | Centro de salud

55.4 Juicios

5S.4.1 Juicio escrito familiar

55.4.2 Nulidad de acta

58.4.3 | Emplazamientos

58.5 Constancias

5S5.5.1 Inexistencia de nacimiento

5852 Inexistencia de matrimonio

5853 Inexistencia de Concubinato

58.5.4 | Registro Extemporaneo

Qistena Fstatal de Archivos
| Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo.
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LTURA Y FOMENTO DEPORTIVO-

| SERIES

6S.1 Actos CIVICOS Tradlcmnales

6S.2 Eventos o Actividades Civicas.

6S.3 Estimulos a la Educacion.

6S.4 Promocién del Deporte.

6S.5 Casa de la Cultura

’ CLAVE SEQCJ_ON 78 PROTECCION CONSERVACION Y RESTAURACION BEL MEIIO AMBIENTE
% ISERIESY :

782 Programas y Campanas en matena del Medlo Amblente

7S.3 Reforestacion

7S.4 Licencias y Permisos en Materia Ecoldgica

7S.5 Calles Parques y Jardines (mantenimiento y equipamiento)

75.7 Residuos Sélidos

7S.8 Relleno Sanitario

' 881 br&gjfémas y Proyectos fdristicos;

8S.2 Desarrollo de Proyectos Turisticos.

8S.3 Parques

8S.4 Zonas Arqueoldgicas

'ECCIBN 98 C.MERC[OS MERCADOS TIANGUIS Y'.FERIAS e

9S.1 Licencias y permlsos Comerc1ales

9S8.2 Convenios y Asociaciones.

9S.3 Supervisiones.

9S.4 Notificaciones.

9S8.5 Inconformidades y quejas.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Municipio de Tizayuca, Hgo. o
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_CLAVE | Ea SECCION 1OS SERVICIOS MUNICIPALES
et ‘SERIES i

1'OS.1 | Agua potable drenaje alcantanllado tratamlento y d|3p05|C|on de aguas resnduales

10S.2 Alumbrado Publico

10S.4 Panteones.

10S.5 Rastro.

10S.6 | Sanidad Municipal.

: CLAVE,-: = -SECCLON 11S SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL

.:SERIES Seand

‘11S 2. Apoyos en Segundad Publlca

11S.3 | Operativos

11S.4 Parte Informativo

118.5 | Convenios de Coordinacién de Seguridad Pdblica

11S.8 | Puesta a Disposicion

11S.9 | Suspensiones de Obras o Actividades

118.10 | Cancelacion de Permisos y Obras

11S.11 | Clausuras

11S.13 | Resguardo de Equipo y Material

= 1281 Apoyos (simulacros, platicas, etc.)

12S.2 | Inspecciones

128.3 | Capacitaciéon

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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X.  GLOSARIO

Acervo: Conjunto de bienes morales o culturales acumulados por tradicién o herencia.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y
controlar la produccion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los

documentos de archivo.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos producidos o recibidos por cualquier individuo, familia,
los poderes, las Dependencias, Entidades y Organismos, tanto publicos como privados, en el
desarrollo de sus actividades, que se conservan de forma organizada, para servir inicialmente como

prueba y después como fuente de informacion general.
Clasificacion: Es la accién o efecto de ordenar o disponer por clases.

Cuadro General de Clasificacion: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en

base en las atribuciones y funciones de cada Dependencia o Unidad.
Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto.

Fondo: Totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida por una institucién o

persona, cuya organizacion refleja la estructura o las funciones de su entidad generadora.

Funciones Comunes: Son aquellas funciones y actividades de apoyo para el logro de los objetivos
de la dependencia, pero sin lugar a dudas son necesarias para la administracién y funcionamiento

propio de la institucién

Funciones Sustantiva: Son aquellas funciones y atribuciones especificas constituyendo la razén de

ser y existencia de dicha institucion, es decir su objetivo primordial.

Sistema Estatal de Archivos

Organo Rector
Municipio de Tizayuca, Hgo. 29
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Documento: Toda Informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el disco Optico,
que prueba o acredita algo, relativo a las Unidades Administrativas a la Presidencia Municipal de

Tizayuca, Hidalgo.

Legalidad: Cualidad legal, ordenamiento juridico vigente.

Normativo: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacién de una entidad, de una empresa o una tarea.

Politicas: Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad en un asunto

0 campo determinado.

Preliminares: Que sirve de preambulo o proemio para tratar solidariamente una materia, antecede o

se antepone a una accién, a una empresa, a un litigio o aun escrito o a otra cosa.

Serie: Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una misma

Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas

Sistema Estatal de Archivos: Es el mecanismo institucional de coordinacién, vinculacion e
integracién de los Archivos Estatales que fungen como coadyuvante para regular y garantizar el
uniforme integral manejo de las unidades archivisticas de las Dependencias y Entidades de las
Administracién Publica Estatal, de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi como de las
Instituciones Sociales y Privadas de la Entidad que voluntariamente decidan participar e incorporarse

a este sistema.

Sistema integral de archivos: Es el conjunto de unidades archivisticas, administrativas e historicas
de un sujeto obligado, que tiene por objeto controlar la produccion, circulacion organizacion,

conservacion, uso y destino final de los documentos de archivo de una institucion.

Qistema Estatal de Archivos
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L Fecha de Emision: 2015

Xl. DIRECTORIO
Lic. Gabriel Garcia Rojas

Presidente Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

COMITE TECNICO DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, HIDALGO.
Coordinador de Archivo Municipal de Tizayuca, Hidalgo.
Lic. Fernando Rodriguez Aguilar
Responsable de la Unidad Central de Correspondencia
C. Maria Viridiana Jaimes Rodriguez
Responsables de las Unidades de Archivo de Tramite

C. Erika Gabriela Gémez Garcia
Despacho del Presidente

C. Petra Gémez Mendoza

Secretaria General Municipal

L C. Herlinda Jazmin Quesada Berber
Sistema DIF Municipal

Lic. Karla Maribel Barrera Cortes
Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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' Fecha de Emisién: 2015

C. Enriqueta Garcia Avila
instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

C. José Lopez Lépez
Secretaria de Obras Publicas

Lic. Ramiro L6épez Romero
Secretaria de Seguridad Puablica y Transito Municipal

C. Hilda Rodriguez Escalona
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos
Lic. Jacobo Luis Gutiérrez Pérez

Secretaria de la Tesoreria y Administracion.

C. Marlene Larios Pérez
Secretaria de la Contraloria Interna

Lic. Rosa Maria Del Refugio Rodriguez Vargas
Secretaria Contenciosa Juridica del Patrimonio de Tizayuca, Hidalgo

C. Claudia Iveth Monterrubio Cordero
Secretaria de Desarrollo Econémico.

C. Saturnino Dominguez Velazquez
Secretaria de Desarrollo Social.

C. Dali Arlette Pacheco Garcia
Instituto General de Innovacién y Modernizacién Gubernamental.

Responsable del Archivo de Concentracion

C. Cecilia Rodriguez Islas

Responsable de la Unidad de Archivo Histérico

C. Sury Saraid Mendoza Lépez

Sistema Estatal de Archives
“roano Rector
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