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1. PRESENTACION.

En el disefio e implementacion de estrategias para la modernizacion, esta el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos para brindar un acceso més rapido a los fondos documentales de los sujetos obligados
bajo la normatividad que emana de los diferentes érganos como son: El Gobierno del Estado de Hidalgo, a partir
de la emision de la Ley de Archivos publicada en el periodico oficial del estado el 7 de mayo de 2007, El Organo
Rector Del Sistema Estatal De Archivos a través del Secretario Ejecutivo; La Direccion General de Politicas para la
Administracion Documental Archivo General; todos ellos trabajan en la integracion y la homologacion de criterios
para llevar a cabo la clasificacién archivistica, armonizar, fortalecer y consolidar la funcion plblica mediante la
practica de las politicas publicas que conlleven a un Gobierno Abierto.

Conforme la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y el Instituto de Estudios Legislativos en el capitulo Il de la
Administracion Documental  Articulo 12: La Administracion Publica debera garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos, considerando las especificaciones
técnicas necesarias para el debido funcionamiento de las areas de archivos; asi mismo en el Articulo 13, Las
Instituciones Gubernamentales deberan elaborar programas de administracion documental, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se deberan observar los principios y procesos
archivisticos; Articulo 14, Los sujetos obligados deberan observar los procesos archivisticos dentro de la
administracién documental, tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos. Articulo 16. Los sujetos obligados deberan elaborar y adoptar
el cuadro general de clasificacion, catalogo de disposicion documental, guia de archivo documental e inventarios
documentales. Asi mismo la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo, Capitulo Ill, Articulo 12.- Los servidores publicos y toda persona que formule, produzca, procese,
administre, archive y resguarde Informacion Publica Gubernamental, es responsable de la misma y esta obligado a
permitir el ejercicio del derecho a la Informacion Piblica Gubernamental en términos de esta Ley. Capitulo [l De las
obligaciones de los servidores publicos: Articulo 19.- Los servidores publicos seran sujetos de responsabilidad en
caso de que no cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias que establece el presente ordenamiento, asi
como con las politicas que cada sujeto obligado establezca, con el objeto de formular, producir, procesar,
administrar, sistematizar, actualizar, archivar, resguardar y facilitar el acceso a la informacion publica. Atendiendo la
normatividad en materia de gestion documental cabe hacer mencién de una de las estrategias implementadas, es la
campafia de sensibilizacion, dirigida a los servidores pUblicos que encabezan cada una de las areas y dependencias
que generan informacion documental, donde se da a conocer la normatividad y la homologacion de criterios para la
correspondiente clasificacion archivistica.
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2. ANTECEDENTES.

Etimologia.

Vocablos: del nahuat!
Tullantzinco:

tollan=tule

{zin=asiento o trasero

co=lugar

Traducciones:

-Detras de los tules-

-El fin de los tules o juncos-
Tollantzingo: «el pequefio tollan»

Bravo: Es en honor a Nicolas Bravo, quien fuera presidente de México.

Escudo heraldico (1947).
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Historia.

La ciudad fue abandonada a principios del siglo Xl a consecuencia de una peste que se presentd, la cual hizo
emigrar al gran pueblo tolteca, La poblacion incrementd por la llegada de los Tlaxcaltecas. En 1324 el rey
Quinantzing decretd congregar a sus stbditos en poblaciones, estimulandolos a la civilizacion, Tulancingo que era
aliado de otras provincias se reveld marchando sobre la capital de Texcoco, pero fueron vencidos, el rey mandd
deponer al sefior de Tulancingo, estableciendo mayordomos y gobernadores.

En los primeros afios del siglo XV el rey azteca Huitzilihuit conquisté a Tulancingo para el imperio azteca, los
aztecas ocuparon la ciudad hasta la llegada de Hernan Cortés, comenzandose a establecer los conquistadores en
la zona mas vieja de la ciudad ahora calle de Allende. En 1431 Tulancingo volvié a incorporarse al reino de
Texcoco.

En Tulancingo no hubo un grupo predominante, era mas bien una regién de paso para llegar al centro de México.
Durante la conquista a Tulancingo, a las ¢rdenes de principe Ixtlilxdchitl, se uni6 al ejército de Cortés para
conquistar Tenochtitlan. En el afio de 1525 la ciudad de Tulancingo quedd bajo el dominio de los conquistadores
espafioles. A los pocos meses de estancia, tenian que cambiar las creencias de los nativos, y los misioneros
jugaron un papel muy importante para la reorganizacion de la Nueva Espafa. La poblacion fue encomendada a don
Francisco Terrazas y a don Femnando de Avila, llegaron asi los espafioles atraidos por su clima y sus tierras,
llaméndole a Tulancingo: “Retiro de Antiguos Conquistadores”. El 23 de mayo de 1812 en el movimiento de
independencia avistaron a 12,000 insurgentes al mando de Osorno. Serrano, Beristain, Anaya, Espinosa, Cafias,
Villagran y Gonzalez pidiendo rendicion al coronel Piedras que resguardaba la Plaza de Tulancingo, al no recibir
respuesta rompieron fuego y después de seis dias de combatir se retiraron de la ciudad. Los triunfos del coronel
Piedras fueron resonando hasta que llegaron a los oidos del Virrey Callejas, éste lo llamé y dejé en su lugar al
coronel Concha, quien cuando supo que el general Bravo y Guadalupe se aproximaban para atacar a la poblacion
por el Plan de Iguala, el 29 de abril de 1821 se dio a la fuga. El coronel Nicolas Bravo al llegar a la ciudad, se ocupd
de vestir y disciplinar a la tropa, establecié una fabrica de pélvora y una imprenta en la que publicé el periddico “El
Mosquito de Tulancingo”, el cual tenia como objetivo difundir los ideales de la independencia, acallar a los partidos
opositores y atraer a la poblacion a sus filas. Asi pudo vérseles incorporados en el Ejército Trigarante , el cual, el 27
de septiembre vio la bandera nacional haciendo su entrada triunfal en México, formado en la 72 Division de
infanteria por 205 patriotas de Tulancingo, del batallon “Lealtad” y en la division de caballeria a 234 dragones de
Tulancingo. El 19 de mayo de 1822, la regencia proclamd a lturbide, Emperador de México quien habia prometido
que al encontrar oposicion a su reinado, bajaria del trono, asi lo hizo el 19 de marzo de 1823, abdicé a la corona y

ofrecio salir de la capital optando que su residencia estaria en Tulancingo a donde llegé el 3 de abril del mismo afio.
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lturbide se le retiro de Tulancingo el 20 de abril de 1823 y se embarcé en Veracruz el 11 de mayo. A partir de la

Constitucion de 1824 en la que se adoptaria el gobierno Republicano como forma de gobierno, el primer presidente
seria Guadalupe Victoria. La Nacion ya no se llamaria simplemente México sino Estados Unidos Mexicanos;
formado por 19 entidades autbnomas libres y soberanas. Una de ellas era el Estado de México, que entonces
abarcaba ademas de su actual territorio todo lo que actualmente conocemos como el Estado de Guerrero, Morelos
e Hidalgo. La entidad quedd en 8 distritos, de los cuales 3 corresponderian hoy a Hidalgo; el distrito de Tulancingo,
que incluia los partidos de Apan, Otumba, Pachuca, Tulancingo y Zempoala. El distrito de Huejutla y Tula eran los
dos restantes.
Por decreto expedido el 17 de abril de 1858 por el gobernador del Estado de México Lic. Cayetano Gomez y Pérez
en reconocimiento a las altas virtudes y patriotismo de Nicolas Bravo, la ciudad se llama Tulancingo de Bravo:
Art. 1.
Se concede a la Villa de Tulancingo el titulo de Ciudad,
bajo el nombre de "Bravo” en memoria del héroe de la
primera Independencia C. Nicolas bravo...
Juarez decreto el 7 de Junio, que el Estado de México se dividia en tres distritos militares, el segundo de los cuales
correspondid al territorio que seria hidalguense. Pedro Espinosa, y méas tarde Manuel Fernando Soto son los
primeros comandantes militares de este distrito.
En julio de 1863 tras el abandono de Juérez, los franceses entran a Tulancingo, mientras tanto en la capital se forma
una Junta de Gobierno y una Asamblea de Notables, la primera ocupa el poder ejecutivo y esta encabezada por tres
personas una de ellas era obispo de Tulancingo, Juan Bautista Ormaechea, la segunda ordena que México
deberia de tener un emperador y le ofrece la corona al principe Fernando Maximiliano de Habsburgo, Archiduque
de Austria. En 1865 los conservadores se llevan la sorpresa de su vida cuando Maximiliano pone en vigor leyes de
caracter reformista. Como el pais ya no es una republica sino un imperio se suprime la division por Estados y se
establecen 50 departamentos, uno de los cuales es Tulancingo. En 1867 restaurada la replblica habia suficientes
razones para llevar adelante el proyecto, un sabado 16 de enero de 1869 la Republica Mexicana ya tenia otro
Estado, una vez autorizado el nacimiento de Hidalgo faltaba acordar la localidad que seria su capital; Actopan,

Tulancingo o Pachuca.

Informacion recopilada de las siguientes fuentes: Enciclopedia de los Municipios y Delegaciones de México.

Actualmente:

Tulancingo es la segunda ciudad del Estado de Hidalgo, ubicado en la region geografica conocida como “Valle de
Tulancingo”, colinda al norte con Metepec, al sur con Singuilucan, Santiago Tulantepec y San Antenio Cuautepec de
Hinojosa, al oriente con Acaxochitlan y al poniente con Acatlan. Su extension territorial es de 290 kilometros
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cuadrados; Se considera como una de las ciudades méas antigua de América segin demuestran estudios

desarrollados por arquedlogos en las piramides de Huapalcalco y del Aila, localizadas al norte y sur de la ciudad
respectivamente por su ubicacion geogréafica y naturaleza de gobernanza fue semillero de grandes personajes que
marcaron un parte aguas en diferentes periodos de la historia local, de la regién y nacional, por mencionar algunos:
Aniceto Ortega del Villar, Manuel Fernando Soto del Villar, Ricardo Garibay, Don Gabriel Vargas Bernal, Rodolfo
guzmén Huerta “El Santo enmascarado de plata” entre otros.

El clima de Tulancingo de Bravo es templado - frio, registra una temperatura media anual de 14°C y con una
precipitacion pluvial que oscila entre 500 y 553 mm por afio, esto, sin contar la humedad que deja la niebla
ocasional, lo cual permite la siembra de temporal a los lugares donde no alcanza llegar el riego como en Metepec y
en los llanos de San Alejo.

Principales Ecosistemas. La flora del municipio tiene una vegetacion compuesta por pino, ocote, oyamel, cedro,
nogal y palo de zopilote. La fauna en su mayoria estd compuesta por especies como conejos, ardillas, roedores,
colibri, gorridn, pajaro carpintero, vibora, lechuza, tejon, codorniz, palomas, tlacuache, zopilote, asi como una gran
variedad de insectos.

Caracteristicas y Uso de Suelo: El suelo es de tipo semi - desértico, rico en materia organica y nutrientes. Los usos
que se le dan al suelo son los siguientes; 60.8% es agricola, que incluye pastos naturales, bosque ¢ selva, riego y
temporal; le sigue el forestal y por tltimo el de agostadero.

Monumentos Histéricos:

La Catedral de Tulancingo (Siglo XIX). La Iglesia de los Angeles, entre ofros templos encontramos el Templo de San
José, la parroquia de La Merced, la Iglesia de la Villita y la Capilla de La Expiracion ubicada en el barrio de Zapotian
de Allende.

La Zona Arqueologica de Huapalcalco; situada al norte de la ciudad, con una distancia aproximada de tres
kilometros en donde se puede observar una piramide de cinco cuerpos emplazada: Esta zona es considerada como
el primer asiento tolteca en el Estado.

En el rubro de arquitectura civil, podemos encontrar “La Casa de los Emperadores’. En esta casa encontraron alojo
Agustin de Iturbide y posteriormente Maximiliano de Habsburgo.

Museos, Bibliotecas y dependencias para la difusion cultural:

En el espacio ferroviario de la ciudad se encuentra El Museo del Ferrocarril, Museo de Datos Histéricos, Museo del
Santo y el Archivo Municipal, dependencias enfocadas a la promocion, difusion, refuerzan la Identidad cultural y
conocimiento de la historia del Ayuntamiento.

Asi mismo existen dependencias enfocadas al desarrollo social y actividades de integracion familiar y recreativa, en
este mismo espacio como son: El Parque Recreativo Caracol, La cancha de futbol rapido “El Caracolito”, La
Instancia de la Mujer y el Centro de Cultura Emocional de la Familia. El ayuntamiento de Tulancingo de Bravo
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cuenta con ocho bibliotecas: “Dr. Jorge Berganza de la Torre”, “Huapalcalco”, “Javier Rojo Gomez', “Juan Gémez’,

“Solidaridad”, “Ing. Luis Carrascosa’, “Rosario Castellanos” y “Sor Juana Inés de la Cruz" las cuales se encuentran
g

ubicadas en los diferentes poligonos de la ciudad asi como el Centro Cultural Ricardo Garibay ubicado en la zona
centro del ayuntamiento.

Fiestas, Danzas y Tradiciones:

La Feria Anual de Tulancingo, es la principal fiesta del municipio la cual se lleva a cabo regularmente la dltima
semana de julio para abarcar el dia grande que es el dia 2 de Agosto en honor a la virgen de los Angeles patrona
de la arquidiocesis. Podemos observar procesiones que van desde la Iglesia de los Angeles a la Catedral, con
participacion de los creyentes. En Semana Santa se celebra el segundo viernes de Cuaresma, quinto viernes de
Cuaresma, Domingo de Ramos, jueves Santo, Sabado de Gloria y Domingo de Resurreccion. Ocasionalmente los
domingos en el Jardin La Floresta se realizan verbenas y kermeses populares en donde se exponen antojitos
mexicanos. Los dias jueves son destinados en el espacio de la Velaria para el “El jueves de danzon” y el tianguis
tradicional distribuido en las calles cercanas a la Iglesia de los Angeles y del centro de la ciudad donde se
comercializan los productos de la region.

Gastronomia

La fama alcanzada por los quesos y lacteos producidos en la region ha llegado a nivel nacional, se puede encontrar
queso oaxaca, enchilado, doble crema, requeson, manchego, crema, etc. Es tradicional que los domingos la
poblacion de Tulancingo consuma tamales, barbacoa y consomé de borrego, pancita en mole rojo, una salsa de
chinicuiles y el tradicional guajolote que consiste en una telera con frijoles , enchiladas y relleno al gusto que puede
ser huevo, morelianas, tinga, mollejas, queso, chorizo, etc.

Gobierno

Por su ubicacion geografica, su origen antiquisimo, vocacion comercial y la anfitrionia de la poblacién Tulancingo
siempre ha operado funcionalmente como cabecera, asi lo marca sus origenes y su historia, hasta que la ciudad de
Pachuca fue denominada como capital del estado de Hidalgo (1869). Tulancingo conformé el distrito Il del Estado
de México en 1824; asi mismo su forma de gobierno en la época del Imperio Mexicano del 13 de marzo de 1865,

era el XV. Departamento de Tulancingo, de los cincuenta que conformaban el territorio mexicano.

“Diversas localidades enviaban informacién de sus padrones
y registros al ayuntamiento de Tulancingo,
quien era quien recibia las publicaciones de los decretos, lineamientos,

convocatorias de la federacion para darlo a conocer a la region”
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Cambios del Ayuntamiento de Tulancingo hasta adquirir la categoria de ciudad.
CAMBIOS EN LOS MUNICIPIOS
MUNICIPIO CAMBIOS CABECERA CATEGORIA
MUNICIPAL POUTICA
FECHA DECRETO * DESCRIPCION
Tulancngo de
Bravo
15 oe lebrero de Memcna en que el Gobiemo del Estade | Se  consigna  Tulancinge  como | Tulancngo Pueblo
1826 Libre de México da cuenia de los Ramos | ayuntamientc pereneciente al partdo
de su Admniswacién al Congress del | y prefectura del mismo nombre
mismo Eslado.
26 de lebrero de Constitucion  Polbca oel Estade de | Tulancingo es un disinio del Estado de | Tulancnge
1827 México Maxice
23 ge daembre de Dezrate No & Tulancingo es dstnlc del departsmenta | Tulancngo
1837 Devisidn del lerniono del Depantamento de | de México y se dvide en Wes partidos
Méxice en trece distntes y subdivision de | Tulanaingo, Pachuca y Apam
estor en parbdos
§ de tebroro de Decreto No 38 Tulancingo es un distnta del orilono | Tulancmgo
1851 cel Eslada de Méxco
& de noviembre de Decreto de la misma facha. Se concede a Tulanongo el Ululo de Vilka.

1854

13 de bre de

1855

3 de marzo de 1865

€ Oe agosto de 18565

17 de abnl da 1868

13 de mayo de 1868

Estawto d para o Arreglo del
Goblemo intesar del Estade de Méwce

Decreto Ne 111

Lista de las damarcaciones. pueblos, na-
aendas, que da e d

vila en el Estado de México

Tulancinge come dsinie COMplende
los partidos ce Tulancingo, Pachucs v
Apam

Tulancingo s uno de los cinoo
departamentos impenales que Integran
al Estads de Ménco

Se consigna  Tulanamge  como

de Tulancings @8l Estade de México

Decrato No 21

Dacreto Ne 7

mur al distnlo
del mismo nombre

Se concede a la villa de Tulanomge e
tulo de cudad baje el nombre de
Bravo en ¢ Estads de México

Se enge en el dstiio de Tulancingo
del Estado de México, la municp aldad
de San Anlomo Coatepec

Tulanange de Santa
Ana

Tulancinge de Santa
Bna

Tulancmgo de Sana
Ana

Tulanonge de Santa
Ana

Tulanonge de Bravo

Tulancngo de Bravo

Cudad

hitp:/intemet.contenidos ineal org. mx/contenidos prog

prod servicontenido

espanolbvineai/producios hislaric

widn teRaTE de dslach de Mdagode 1R10 8 1005 1997

2104/702825222390/7028

2
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Enseguida se presentan dos tablas del listado cronologico de sus gobemantes, tomando datos referentes en el

acervo histérico del Archive Municipal y de la Monografia de la ciudad de Tulancingo, 1967.

Cronologia de los gobernantes de Tulancingo.

JEFATURAS POLITICAS/PRESIDENTES i
MUNICIPALES CONSTITUCIONALES E PERIODO
INTERINOS
1| Francisco Ortega 1824
2 | Ignacio Echeverria / Prefectura Tulancingo 1825
3 | Esteban Villalba /Ayuntamiento 1831
4 | Mariano Lezama /Sefiorio, Prefectura. 1832
5 | Luis Carlos 1833
6 | J. L. Chavarria 1835
7 | Pedro Soto /Prefectura 1845
8 | Antonio Castro/Prefectura 1847
9 | Pedro Soto /Prefectura 1849
10 | Francisco Cadena /Villa de Tulancingo 1863
Juan B. de Acosta /Jefe politico, Villa de 1867
11 | Tulancingo.
Miguel Moreno /Jefe politico y comandante militar/ 1867
12 | Villa de Tulancingo.
17 abril 1868. Tulancingo es nombrada Ciudad
de Tulancingo de Bravo.
1 | Marciano Lezama /General, Jefe politico. 1869*
2 | José Adalberto de la Torre 1869
3 | José Fernandez Mondofio 1869-1870-1871
4 | Manuel E. Arroyo 1875
5 | Rafael Ponce 1687
6 | Ignacio Luis Garcia 1888
7 | Jesus Gonzalez Romero 1888
8 | Lic. José M. Sanchez 1895
9 | Patricio Bustillos 1897
10 | Agustin Deséntis 1899
11 | Martin Garcia 1903
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JEFATURAS POLITICAS/PRESIDENTES

PERIODO

MUNICIPALES CONSTITUCIONALES E
INTERINOS
12 | Eugenio Deseéntis 1904
13 | Enrique Vera Limoén 1906
14 | Agustin Deséntis 1909
15 | Enrique Vera Limon 1911
16 | Eugenio Deséntis 1911
17 | Guillermo Pérez Soto 1912
18 | David Martinez 1912
19 | Gabriel San Vicente 1913
20 | Dr. Fernando Ponce 1913
21| Ing. David M. Uribe 1914
22 | Francisco Bravo 1914
23 | Manuel de La Concha 1914
24 | Luis Lima Garcia 1916
25 | Juvencio Vargas 1916
26 | Gorgonio de la Concha 1917
27 | Ignacio Aguirre 1918
28 | Erasmo Trejo 1920
29 | Dr. Pilar Manzano 1920
30 | Dr. Mateo de la Tijera 1920
31| Enrigue Ballesteros 1921
32 | Luis Hernandez 1923
33 | Juan Monter 1924
34 | Roberto Tello 1925
35 | Manuel Rivera 1925
36 | Cristobal Olvera Rabago 1926
37 | Alfonso Méndez Mufioz 1928
38 | Mario _Lecona 1930
39 | Rosendo Lopez 1932
40 | Avaro Gonzalez Garcia 1934
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41 | Santos B. Soto 1936
42 | Gumergindo Gémez 1938
43 | Genaro Amador 1940
44 | Gorgiono de la Concha Jr. 1942
45 | Casto Castelan Melo 1944
46 | Gilberto Gémez Carbajal 1946
47 | Félix Mota Ortiz 1947
48 | Ignacio de la Torre 1949
49 | Mariano Madariaga 1952
50 | Federico Lopez C 1954
51 | Cristobal Arrieta Alvarez 1955
52 | Roberto Tello Ortiz 1958
53 | Lic.Roberto Valdespino C. 1961-1964
54 | Dr. Fernando Garcia Lira 1964-1967
55 | José Luis Robledo Lopez 1967-1970
56 | Fortino Velazco Iza 1970-1972
57 | Javier Castelan Canales 1973-1974
58 | Ricardo Avila Yafiez 1975
59 | Jorge Berganza de la Torre 1976
60 | Heriberto Lemus A. 1976-1979
61 | Eduardo Del Villar K. 1979-1982
62 | Victor Erick Saucedo D. 1982-1985
63 | Luis Roche Carrascosa 1985
64 | Aurelio Marin Huazo 1986-1988
65 | Fortino Velazco Iza 1988-1991
66 | Santos Marroquin M. 1991-1994
67 | Alberto Aranda Del Villar 1994-1995
68 | Oscar bitar H; 1995-1997
69 | Jorge J. Berganza Linares 1997-2000
70 | Juan Gémez Martinez 2000-2003
71 | Mario Macias Mufioz 2003-2006
72 | Ricardo Bravo Delgadillo 2006-2009
73 | Ceséreo Jorge Marquez Alvarado 2009-2012
74 | Julio Cesar Soto Marquez 2012-2015
75 | Lic.Fernando Pérez Rodriguez 2016-2020
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Principales localidades:

< Santa Ana Hueytlalpan

%+ Jaltepec

% Javier Rojo Gomez

¥ Santa Maria Asuncién

<+ Parque Urbano Napateco
% Fraccionamiento del Magisterio
%+ Lagunilla

¥ Tepalzingo

Ahughuetitla

% Viveros de la Loma

%+ Santa Maria El Chico

<+ San Nicolas Cebolletas

e

*

< Huajomulco

Conformacion del Ayuntamiento:
1 Presidente Municipal
2 Sindico Procurador
19 Regidores

1 Oficial mayor
Autoridades Auxiliares: 156 Delegados
Regionalizacion Politica:

Distrito Electoral Federal IV:

Acatlan

Acaxochitlan

Agua Blanca

AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO.
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Huasca
Huehuetla
Metepec

Mineral del Monte

Omitlan de Juarez

San Bartolo Tutotepec

Tenango de Doria

Distrito Local Electoral Il

Tulancingo

Cuautepec

Santiago

Singuilucan

3. OBJETIVOS

La presente administracion documental del Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, en virtud de las politicas publicas

a favor de la gestion documental como eje rector para propiciar la organizacion, administracién, conservacion y

localizacion expedita de sus archivos, genera el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica instrumento

técnico que refleja la estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad

asignandole un niimero de area generadora, el cual corresponde de forma integral a la estructura organica de la

administracion en turno, asi mismo se identifican las Series y Subseries documentales en base a su funcion.

Los objetivos primordiales que justifican la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion son:

1.

Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los archivos.

2. Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera légica con otros
documentos de archivo mediante el lenguaije clasificatorio.

3. Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion preducida o recibida en el ejercicio de
las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

4. Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo documental.

5. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.

6. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion desde su creacion en las Unidades Administrativas
hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite; e

7. Identificar los documentos y expedientes con un cadigo y un titulo precisos que derivan de las funciones y
actividades especificas de la dependencia o entidad.
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4. PRELIMINARES

La elaboracion del presente instrumento de consulta, inicié con una serie de actividades para su desarrollo integral y

elaboracion, cuyo desarrollo se divide en dos etapas:

Conformacion y registro del Coordinador Normativo de Archivos del ayuntamiento de Tulancingo de Bravo
del estado de Hidalgo, asi mismo del comité Técnico de Archivos con sus unidades responsables del
acervo documental ante el Registro Estatal de Archivos.

Periodicamente se realizaron capacitaciones, revisiones y asesorias, donde destaca la impartida por el
Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos y se da a conocer el marco juridico que nos rige como
sujetos obligados a elaborar los instrumentos de consulta como la Ley de archivos del Estado de Hidalgo
2007.

Diagnéstico de cada area en un periodo comprendido del 2012 al 2016 puesto que, la administracién
vigente inicia su ejercicio administrativo con el proceso de entrega recepcion con la administracion saliente
a partir del 05 de septiembre del 2016.

Primera etapa. En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para obtener,
mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacién, categorias de agrupamiento
estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de categorias de
agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de las
categorias de agrupamiento debe contemplarse:

Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran fa administracion publica.
Las atribuciones y funciones sustantivas de cada dependencia o entidad que corresponden a las
atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una dependencia o entidad con ofra.

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacion entre lo que es objeto de
una accion institucional o social, y los documentos de archivo que sustentan y dan validez al trabajo
institucional.

La identificacidon es el analisis de las caracteristicas formales e informativas de los documentos que
componen un fondo documental, asi como el contexto historico — administrativo en el cual fueron
producidos o recopilados, con miras al establecimiento de series documentales. La clasificacion
archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacién de expedientes

homogéneos con base en la estructura funcional de cada dependencia o entidad. Para ordenar los
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documentos de archivo, estableciendo la relacion entre cada agrupacion o serie documental de acuerdo

con una unidad de orden establecida para cada caso; se solicita la identificacion de funciones comunes y
sustantivas de las areas generadoras, mediante el analisis de dichas atribuciones conforme al marco de
las unidades administrativas existentes, como es la Ley Organica Municipal vigente.

Se destaca a los enlaces con el archivo municipal, la existencia de una estrecha relacion entre lo que es
objeto de una accion institucional o social, y los documentos de archivo que sustentan y dan validez al
trabajo institucional.

e Jerarquizacion: La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es jerarquica ya que
consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacion, asi como de semejanza y
diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas mediante un proceso de descripcion y
registro unificado, derivado de una comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de
ordenacion o 'relacion," el cual ha de distinguir elementos de gradacion (o categorizacion). En la
jerarquizacion, se da forma logica a todas las categorias de agrupamiento mediante la utilizacion de
elementos que incorporen caracteristicas generales de ‘aglutihamiento de la accion
administrativa'(funcion-actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y
sistematicamente a dichas categorias documentales diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento
en el lugar correspondiente.

e Paraello se realiza analisis de los procedimientos, de cada area generadora de informacién, resumiendo
a la concepcion de conceptos basicos de fondo, seccion y serie que establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las agrupaciones documentales que conforman el acervo del municipio.
Finaimente se integran las secciones comunes y sustantivas con sus respectivas series, derivadas del
anélisis de su normatividad.

e  Codificacion: Asignar un codigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento
para fines de abreviatura o identificacion, y denctar la importancia del propio codigo para sostener y
controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento. La utilidad del cédigo es una condicion
necesaria para el funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica que, al relacionarse con
el orden y distribucion que observan las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su
adecuada sistematizacion y ubicacion que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e
interconexiones que se establecen entre si.

e El sistema de clasificacion es alfa-numérico donde se designan letras y nimeros que van estableciendo

los niveles o subdivisiones que proporcionan informacién de la estructura del cuadro.

AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO. - - 1 7

|

1
Sistema Estatal de Archivos|
Organo Rector i




GOBIERNO DEL ESTADO
= —

Fecha de emision: 2016

Codificacion.

: Fondo I AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO DE BRAVO TUAN :
B B el e e e ;
: Subfondo N/A N / A H
: Guién : Separador - :
: Ne de Area : Numero ds Area Generadora 13*
Generadora® correspendiente :
Biassnprevarnsrpninadpnniss Joasnonavesasuoniansrusnsnnnsesarnsnsnsessonsarsatsses PO RS :
:  SeccionComln ! Numerc de seccidn corresoondients indicado : il :

A : conlalstraC =
Nensnssnissahnyssieipianus Ieseassanntninsesnsasaisssbnsnabassnssinnasasianassnad O RO PR SRR H
: Serie : Numerc de sarie correspondiente 1 :
: Diagonal : Separacicn / :
Poscannansnanaranasaninersre Jossinsararsnnsnsasupirhiiisastninioinsesionsiinieiois R e prnindieiRbT v vassi s Ebea i
H Numerode . Ordenacidn gus se le ca & los expedisntes 01 :
: Expediente segin ses el case 2
Legajo Indicario con numero romano 1
(en caso Ce ser necezsrio} :
Separacion - :
.......................................... L P P L
Afode Apertura Indicario con los cuatro digitos 2016 H

Codificacion de funcién coman.

Fondo

TUAN- 13*

Areageneradora

Seccion ,
Serie

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el nimero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada afio.
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Codificacion Sustantiva.

Fondo
Area generadora

Seccién
1 Serie

[ No de Expediente

; oy 1 B |
TUAN- 13* 11C.1/01 - 2016 (=)

-
No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el nimero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada afio.

Segunda Etapa.

s Validacion: Las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes para el
Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Se concreta al llevar el seguimiento de su desarrollo y elaboracion ante el Organo Rector del Sistema
Estatal Archivos, con el objeto de que pueda ser validado.

e Formalizacion: Los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el ambito de todos los
archivos de la dependencia o entidad.

e Una vez aprobado y validado se realizara una junta con los responsables de las unidades administrativas
del comité técnico de archivos del ayuntamiento para determinar los mecanismos de difusion y acceso al
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Actualizacion: El Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2016, se presenta para la implementacion,

el cual se elabora coadyuvande con cada una de las areas generadoras.

5, POLITICAS INSTITUCIONALES.
s  Se establece que cada area generadora de la informacion documental es responsable de la identificacion,
clasificacién y elaboracion de sus instrumentos de consulta y de sus contenidos, fungiendo el Coordinador

Normativo de Archivos y el Comité Técnico del ayuntamiento, como figuras de enlace con el Organo
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Rector del Sistema Estatal de Archivos para la asesoria, revision y validacion de los instrumentos de

consulta.

e Se establece un sistema organizacional donde cada area generadora tiene un enlace responsable para
solventar la informacién solicitada por el Archivo Municipal del ayuntamiento quien con la supervision del
Coordinador Normativo genera un concentrado de los avances del trabajo de clasificacién y organizacion
archivistica.

e Se establece que cada area y drganos descentralizados de la administracién del ayuntamiento de
Tulancingo de Bravo, respetaran los criterios de homologacién y normatividad vigente para la realizacion
del presente instrumento de consulta.

e Se establece que las areas generadoras deberan documentar sus funciones, deberan asistir a las
convocatorias que se efectlien para actualizar y armonizar informacion, deberan clasificar y codificar
seguin el cuadro general de clasificacion archivistica correspondiente al ejercicio a solventar, respetando la
estructura de codificacién en base a la normativa vigente y/o correspondiente al ejercicio que se esté
reportando de forma anual la actualizacion con el analisis de su Ley organica para el disefio de propuesta
de series documentales alineando sus funciones.

e De conformidad al articulo 4, fraccion XX de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, XX. Sistema
Integral de Archivos: Es el conjunto de unidades archivisticas, administrativas e histéricas de un sujeto
obligado, que tienen por objeto controlar la produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso y
destino final de los documentos de archivo de una Institucién. Respaldada en la las siguientes unidades
responsables : El Coordinador Normativo, los responsables de las unidades: Central de Correspondencia,
de Archivo en Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico tendran las siguientes funciones y
Atribuciones, ademas de las que estipulen, tanto la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo v;
*Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion, y Custodia de los Archivos Publicos del
estado de Hidalgo.

1. Coordinador Normativo de Archivo.
a) Reunir, analizar, identificar, clasfficar, ordenar, describir, seleccionar, Organo Rector del Sistema
Estatal de Archivos administrar y facilitar los libros, expedientes y documentos que constituyen el
patrimonio documental del Estado;
b) Coordinar la integracién y actualizacion periédica de los instrumentos de consulta y control
archivisticos de su dependencia u organismo;
¢) Emitir las normas, politicas y criterios especificos conforme a los cuales se fijen las relaciones
operativas internas y externas entre las unidades que ejerzan las funciones de correspondencia,
archivos administrativos e histdricos;
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d) Disefiar elaborar y emitir los procedimientos internos, correspondientes a las unidades de archivo

que integran el Comité técnico de archivos en el sujeto obligado correspondiente;
e) Vigilar y evaluar el cumplimiento de las normas expedidas para regular el manejo, transferencia,
conservacion o eliminacion de los documentos que integren los archivos administrativos;
f) Registrar el incremento del acervo documental histérico, ante el Organo Rector, con documentos
rescatados, relacionados con la vida econémica, politica, histérica, y cultural del Estado;
g) Utilizar los sistemas informaticos adecuados para la gestion decumental de los archivos de tramite
y conservacion del acervo documental histérico;
h) Emitir las normas de seguridad y conservacion de los archivos existentes en su dependencia u
organismo, conforme al reglamento;
i) Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados e
impedir su destruccion o desaparicion;
i) Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos que obren en sus acervos, excepto cuando
se trate de documentos de tramite o concentracion;
k) Asesorar en la materia a los servidores publicos de su institucion que asi se lo soliciten e integrar
conjuntamente inventarios, indices y catalogos de los documentos que obren en su poder y tengan
valor histérico;
l) Elaborar y publicar los procedimientos e instrumentos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;
m) Elaborar, en coordinacion con los responsables de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion e historico, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicidn
Documental, la Guia de Archivo asi como el Inventario General de su institucion;
n) Elaborar, actualizar y comunicar al Organo Rector, el registro de los responsables de la unidad de
correspondencia de los archivos de tramite, concentracion e historico de su institucion;
o) Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, con base en la
normatividad vigente, la normalizacion y validacion establecida por el Organo Rector;
p) Llevar a cabo la pre-valoracion, en coordinacién con el Organo Rector, de los documentos y
expedientes de las series resguardadas en su archivo historico conforme al Catalogo de Disposicion
Documental; y
q) Apoyar al Organo Rector del Sistema Integral de Archivos en el establecimiento de criterios
especificos en materia de organizacion, conservacion y custodia de archivos.

2. Responsable de la Unidad Central de Correspondencia.
a) Recibir y distribuir la correspondencia;
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b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida;
¢) Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas;
d) y Elaborar una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestion a la que dé lugar...
3. Responsable de la (s) Unidad (es) de Archivo de Tramite.
a) Integrar, clasificar, ordenar, describir, guardar y custodiar los expedientes en tramite.
b) Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial, estipulada en el catalogo de disposicion documental, conforme a la norma
técnica respectiva.
c) Coadyuvar, con el Coordinador Normativo en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General
d) Proponer las actualizaciones de los instrumentos de control y consulta archivistica especificos de
su dmbito de competencia: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Guia de Archivo documental e Inventario de Transferencia Primaria
e) Controlar y dar seguimiento estricto a los préstamos de los expedientes de archivo, de conformidad
a los articulos 47 y 50 de la Ley de Archivos
f)a) Corroborar la valoracion y seleccion de los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de preparar y realizar las transferencias primarias de los expedientes de
acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental y conforme a los procedimientos que se establezcan;
y coadyuvar con la unidad de archivo de concentracion para la valoracion y seleccion de las series
documentales conforme al Catalogo de Disposicion Documental.
4. Responsable de la Unidad de Archivo de Concentracion.
a) Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad en la materia;
b) Coadyuvar con el Coordinador Normativo en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General;
¢) Recibir de los archivos de tramite, la documentacion semiactiva y validar los expedientes
transferidos;
d) Organizar, inventariar los expedientes y dar seguimiento de las fechas de guarda precautoria,
conforme al Catalogo de Disposicion Documental y al Calendario de Caducidades;
e) Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental
conforme al Catélogo de Disposicion Documental, o al cumplir su periodo de reserva;
f) Atender los servicios de préstamo de expedientes de archivo;
g) Elaborar el programa de transferencias secundarias al Archivo Histérico de cada sujeto obligado o
en su caso al Archivo General del Estado;
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h) Informar al Coordinador Normativo, con visto bueno de la Unidad Administrativa generadora, la

liberacion de los expedientes que hayan concluido su guarda precautoria para determinar su destino
final, que podra ser baja para su reciclaje, o conservacion definitiva.

5. Responsable de la Unidad de Archivo Historico.
a) Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad en la materia;
b) Coadyuvar con el Coordinador Normativo en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catélogo de Disposicion Documental y el Inventario General;
c) Recibir, conservar, describir y difundir la documentacion con valor histérico de cada sujeto
obligado;
d) Proponer la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor histérico, para
que después sea dictaminada por el Archivo General del Estado;
e) Recibir del Archivo de Concentracion, exclusivamente los documentos expedientados que con
caracter historico sean identificados en el proceso de valoracion, formando con ellos las series
documentales de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
f) Constatar que los expedientes historicos estén debidamente organizados con estricto apego al
principio de procedencia y al respeto del orden original a partir de las categorias de secciones y
series, de acuerdo a la estructura organizacional y a las atribuciones y funciones de las Unidades

Administrativas de cada sujeto obligado.

6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS.
Secciones Comunes:
1C. LEGISLACION
2C. ASUNTOS JURIDICOS
3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C. RECURSOS HUMANOS
5C. RECURSOS FINANCIEROS
6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C. SERVICIOS GENERALES
8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C. COMUNICACION SOCIAL
10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
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Secciones Sustantivas:

1S. INFRAESTRUCTURA PUBLICA
2S. PLANEACION Y URBANIZACION
3S. ASISTENCIA SOCIAL
4S. JUNTA DE RECLUTAMIENTO
58. REGISTRO DEL ESTADO FAMILAR
6S. EDUCACION, CULTURA Y FOMENTO DEPORTIVO
7S. PROTECCION, CONSERVACION, Y RESTAURACION DEL MEDIO AMBIENTE
8S. TURISMO Y RECREACION
9S. COMERCIOS, MERCADOS, TIANGUIS Y FERIAS
10S. SERVICIOS MUNICIPALES
11S. SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL
128. PROTECCION CIVIL
13S. ZOOLOGICO

7. MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.
o Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.
o Ley General para la Igualdad enfre hombres y mujeres.
o Ley General de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia.
= Ley General de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Presupuesto y Gobernabilidad para el Estado de Hidalgo.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
» Ley de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo.
e Ley para la Familia del Estado de Hidalgo
e Ley de Cultura Fisica, deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo.
 Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte Gobierno del Estado de Hidalgo.

o Ley Organica Municipal.
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e Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.

e Reglamento Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo.
e Plan de Desarrollo Municipal.
8. ORGANIGRAMA

Niimero Nombre de area generadora

1* PRESIDENTE MUNICIPAL

24 OFICIAL MAYOR

3 CONTRALORIA MUNICIPAL

4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

& UNIDAD TECNICA DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

6* UNIDAD TECNICA DE EVALUACION Y DESEMPENO

7t UNIDAD TECNICA DE GESTION GUBERNAMENTAL

8 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
9 SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

10* DIRECCION JURIDICA

11* JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

12* OFICIALIA DE PARTES

13* DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

14* DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

15* DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

16* CONCILIADOR MUNICIPAL

17 JEFATURA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

18* OFICINA DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES OFICIALES
19* OFICINA DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
20* JUNTA PERMANENTE DE CONCILIACION

24 SECRETARIA DE LATESORERIA Y ADMINISTRACION

22 DIRECCION DE CONTABILIDAD

23" DIRECCION DE EGRESOS

24 DIRECCION DE INGRESOS

25* DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

26* DIRECCION DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

27 DIRECCION DE AREA DE INFORMATICA
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28 DIRECCION DE AREA DE LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

29* DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y EJECUCION FISCAL

30* OFICINA DE LICITACIONES, CONCURSOS Y ADQUISISCIONES

31 SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

32* DEPARTAMENTO JURIDICO

33" DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Kl DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO

35* DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD

36* DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

3r* SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE

38" DIRECCION DE PLANEACION Y MOBILIDAD URBANA

39* DIRECCION DE LICENCIAS Y PERMISOS

40* DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

41* DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y AGRARIO

42+ DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

43* SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

44 DIRECCION DE SANIDAD MUNICIPAL

45* DIRECCION DE CULTURA FISICA Y RECREACION

46* DIRECCION DE CULTURA

47* JEFATURA DE MUSEOS

48* DIRECCION DE EDUCACION

49 JEFATURA DE BIBLIOTECAS

50* INSTANCIA DE LA MUJER

51* INSTANCIA DE LA JUVENTUD

52 DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

53* CENTRO DE ESPECIALIADES DE ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR (CEAVIF)

54* INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES (INAPAM)

55* SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO

56" DIRECCION DE FOMENTO INDUSTRIAL

57* DIRECCION DE DESARROLLO COMERCIAL

58" DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
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59* DIRECCION DE TURISMO
60* OFICINA DE ENLACE DE SERVICIOS FEDERALES Y ESTATALES
61* SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
62* DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL
63* DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
B4* JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES
65* DIRECCION DE LIMPIAS Y DISPOCISION DE RESIDUOS
66* DIRECCION DE ZOOLOGICO MUNICIPAL
67* DIRECCION DE MERCADOS Y CENTROS DE ABASTO
68* DIRECCION DE PANTEONES MUNICIPALES
69* DIRECCION GENERAL C.A.AM.T.
70" JUNTA DE GOBIERNO
71* DIRECCION COMERCIAL
72* DIRECCION ADMINISTRATIVA
73 DIRECCION TECNICA
74* INFORMATICA
= CONTRALORIA
76* COMUNICACION SOCIAL
i CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTQ CAAMT
78" DIRECCION GENERAL DIF
79* JUNTA DE GOBIERNO
80* CONTRALORIA Y JURIDICO
81* ADMINISTRACION Y FINANZAS
82 ASISTENCIA SOCIAL
83* ASISTENCIA ALIMENTARIA
84* CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO (CAIC)
85* UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
86" INSTITUTO DE CAPACITACION Y ASISTENCIA MEDICA
ar* CASA CLUB DE LA TERCERA EDAD
88* PARQUE RECREATIVO EL CARACOL
89+ CENTRO DE PREVENCION Y ATENCION A MENORES Y ADOLESCENTES EN RIESGO.
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2
Oficial Mayor

4+
Direccion de Comunicacion
Social

6*
Unidad Técnica de
Evaluacién y Desempefio

8%
Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion
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Presidente

3*
Contraloria Municipal
Municipal

5*
Unidad Técnica de
Innovacion
Gubernamental

7%
Unidad Técnica de
Gestion Gubernamental

Secretaria
General -
Municipal
9 *

Secretaria de la
Tesoreria y
| Administracién
21%

Desarrollo Integral
de la Familia
DIF
80*

Comision de
aguay
alcantarillado
del municipio
de Tulancingo
C.AAM.T.
70%*

Secretaria de
Seguridad
Ciudadana

Secretaria de
Desarrollo Urbano
Obras Publicas y
Medio Ambiente
37*

31 %

Secretaria de
Desarrollo
Humano y

Social

iad
Secretaria de A3+

Servicios
Municipales
61%

Secretaria de

Fomento

Econémico’
55%
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1= Presidente

Secretaria
General
Municipal

! 10*

Direccion Juridica

Junta
Municipal de 125
Reclutamiento | Oficialia de
Partes

Direccion de
Archivo
Municipal

17 14*

J cfaturg ’de Direccion de
Evaluacion y Reglamentos y
Seguimiento 16* Espectaculos

Conciliador Municipal 15
Direccion del
Registro del Estado
Familiar

18* 19*
Oficina de Oficina de Enlace con

Documentos y la Secretaria de 20%
Certificaciones Relaciones Exteriores

Oficiales

Junta Permanente de
Conciliacion !
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22%
Direccion de
Contabilidad

29*
Departamento de

Recaudacion y
Ejecucion Fiscal

4
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Presidente

Secretaria de la
Tesoreria y
Administracion

21*

23
Direccion de
Egresos 24*
Direccion de
Ingresos 25%

Direccion

General de
Administracion

26*
28* Direccion de
Direccion de Area de Area de
Logistica y Eventos 27% RGO
Especiales Humanos

Direccion de Area
de Informatica

30*

Oficina de Licitaciones, Concursos y
Adquisiciones
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17 Presidente

Secretaria de
Seguridad
Ciudadana

31*

32*
Departamento Juridico

33*
Direccion de
Seguridad 34*
Publica Direccion de
Prevencion
del Delito

Direccion de
Transito y
Vialidad

36*
Direccion de
Proteccion
Civil
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1= Presidente

Secretaria de
Desarrollo Urbano
Obras Publicas y
Medio Ambiente

37

38*
Direccion de
Planeacién y Movilidad
Urbana

39%
Direccion de
Licencias y
Permisos

Direccion de
Obras
Publicas

Direccion de
Ordenamiento
Territorial y
Agrario

42*
Direccion de
Medio
Ambiente
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Presidente

Secretaria de
Desarrollo
Humano y

Social

43 *

44*
Direccion de Sanidad
Municipal 45%
Direccion de
Cultura Fisica 46*
y Recreacion = Direccion de
Cultura

47*

53* Jefatura de 48*

! Museos ; i
Centro de Direccion de

Especialidades de Educacion
Atencion a la
Violencia Familiar 5%

CEAVIF + i 49*
Direccion de
Jefatura de

Desarrollo i
Comunitario ibliotecas

S51*

Instancia de la
Juventud 50*
Instancia de la Mujer

S4*
Instituto Nacional de las Personas Mayores
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s i Presidente

Secretaria de
Fomento
Econdmico

DO

56*

Direccion de Fomento
Industrial

Sif
Direccion de
Desarrollo
Comercial

Direccion de
Desarrollo
Rural

Direccion de
Turismo

Oficina de
Enlace de

Servicios

Federales y

Estatales
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Presidente

Secretaria de
Servicios
Municipales

61*

62*
Direccion de Rastro
Municipal
63*

Direccion de
Mantenimiento

Urbano

68*
Direccion de
Panteones Municipales

Mercados y Centros

65*

Direccion de
Limpias y
Disposicion de
Residuos

64*
Jefatura de
Parques y
Jardines

67*

Direccion de

Direccion de
Zoologico

Municipal
de Abasto
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1* Presidente

Comisién de
agua y
alcantarillado
del municipio de
Tulancingo
CAAM.T.

69*

70*
Junta de Gobierno 1%
Direccion
Comercial q2*
Direccion
Administrativa

76*
Comunicacion 73%
Social Direccion

Técnica

g%

Contraloria

74*

Informatica

11%

Control de Calidad y Saneamiento
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1*

Presidente

Desarrollo Integral
de la Familia
DIF

78*

TR

Junta de Gobierno

80*
Contraloria y
Juridico
81*
Administracion
y Finanzas

Asistencia
Social

83*
Asistencia -
Alimentaria

86*

Instituto de
Capacitacion y
Asistencia
Meédica

85*
Unidad Basica
de
Rehabilitacion

i
Centros de
Asistencia

Infantil
Comunitario

87*
Casa Club de la
Tercera Edad
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Qistema Estatal de Archivos
Organo Rector

88*
Parque Recreativo
El Caracol

89+

Centro de Prevencion y

Atencion a menores en Riesgo
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Funciones Comunes

CLAVE  SECCION: 1C LEGISLACION
! | SERIE
|
1CA1 ' Disposiciones legales en la materia
FC.Z ! Programas y proyectbé'ééblze’ Ieg'isla(':_i_c';hm -
1C.3 |  Leyes
1C.4 | Codigos o
[ 1C.5 ‘ Convenios y Tratados Internacionales
1C.6 | Decretos
1C.7 |  Reglamentos
1C.8 ‘ Acuerdos generales
1C.9 Circulares
1C.10 | Instrumentos Juridicos Concensuales (convenios, bases de
& colaboracion, acuerdos, etc.)
'1C.11 | Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.13 | Periddico Oficial del Estado (publicaciones en el)
1C.15  Comités y subcomités de normalizacion
1C.16 Representaciones del Ayuntamiento ante los Organosm de
Gobierno - |
1C.16.1 Informacién  derivada de las representaciones del
Ayuntamiento ante los 6rganos de Gobiemo. O
1C.16.2 Actas y Acuerdos de las representaciones del Ayuntamiento

ante los 6rganos de Gobierno.
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CLAVE| SECCION: 2 C ASUNTOS JURIDICOS
[ SERIES
| 2CA1 \ Disposiciones juridicas en la materia
2C.2 | Programas y proyectos en la materia e
2C.3 _F\—’Eg—:;istro 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 - o
2C.9 ‘: Juicios de la dependencia o
E 2C.10 | Amparos
2C.11 [ Interposiciéon de recursos administrativos
| 2C.12 | Opiniones técnico juridicas
| 2C.13 | Inspeccion y designacion de peritos
; 2C.14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos o |
2C.A5 ' Notificaciones —
'2C.16 Inconformidades y peticiones o
2647 Delitos y fallas -
'2C48 | Derechos Humanos o
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(—LA’VE | SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y ;

| PRESUPUESTACION
i 3C.3 1‘ Procesos de programacion
| 3C.7 Programas operativos anuales
i 3C.11 | Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.A12 Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
3C.14 Certificaciones de Calidad de procesos y servicios

i
|
|
i administrativos
[
1

3C.15 Desconcentracion de funciones
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 |
W_WE ~ SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS 7|
‘ 4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos .
i 4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
l 4C.3 l‘ Expediente tnico de personal
4C5 | Némina de pago de personal
| 4C.5.1 | Fondo de Aportacion para el Fortalecimiento de los Municipios
I ‘ (FORMATUM).
%TCE.E  Fondo General de Participaciones (FGP)
'4C53 | Fondo de Fomento Municipal ( FMM) - o
4c54 ?'""'"'fiécu'rs'oéFiéééTés (REFIS) - a
B A T
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\ 4C.5.5 | Fortalecimiento a la Seguridad (FOR?ASEG)

| |
1[ 4C.6 [ Reclutamiento y seleccion de personal

| 4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

‘ 4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
incapacidades, etc.)

\ 4C.9 | Control disciplinario

} 4C.10 Descuentos

[ 4C.11 T Estimulos y recompensas

|

‘ 4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.14 E Evaluacion del desemperio de los servidores de mando
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros,
etc.)
4CA7 Jubilaciones y pensiones

4C171 Fondo General de Participaciones (FGP)

| 4C.17.2 Fondo de Aportacién para el Fortalecimiento de los Municipios
(FORTAMUN)

}40.17.3 Jubilaciones y pensiones del fondo de Participacion por la
1 Recaudacion del ISR.

i 4C.19 l Becas

!‘ 4C.20 | Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicato de

\ trabajadores al servicio del Estado, condiciones laborales) .
4C.21 | Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el

‘ . trabajo.
| 4C.22 | Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de |
| | &reas administrativas B
4C.23 Sevicio social de areas administrativas '
4C.24 | Curricula de personal ____m_"i
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i 4C.26 = Expedicién de constancias y credenciales !
| 4C.28 - Servicio profesional de carrera
CLAVEW 'SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
| SERIES o S
[ 5C.1 | Disposiciones en materia de recursos financieros -
| 5C.2 Prog'r_amas ' y b'foyectos sobre recursos financieros y
contabilidad
5 5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal
5C.3.1 | Recursos Fiscales (REFIS) .
5C.3.2 Fondo de Aportacién para el Fortalecimiento de los Municipios
(FORTAMUM)
5C.3.3 % Fondo General de Participaciones (FGP)
5C.3.4 Fondo de Fomento Municipal ( FMM)
[ 5C.3.5 Impuestos sobre Automéviles Nuevos (ISAN)
| 5C.3.6 E Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios (IEPS)
5C.3.1 | Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion (FFIR)
1 5C.3.8 Fondo de Incentivos a la venta Final de Gasolina Diesel
| 5C.3.9 Fondo de Compensacion del Impuesto sobre Automoéviles
| Nuevos -
5C.3.10| Jubilaciones y pensiones del fondo de Participacion por la |
| RecaudacindellSR
5C.3.11  Fortalecimiento a la Seguridad (FORTASEG)
'5C4 | Ingresos - -
' 5C.5 Libros contables N - -
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g 5C.6 Registros contables (glosa)
| 5C.7 Valores financieros
i 5C.8 Aportaciones a capital
| 5C.9 Empréstitos
% 5C.10 Financiamiento externo
5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros
5C.13 |  Creditos concedidos )
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
' 5C.15 Transferencias de presupuesto
E 5C.16 Ampliécioﬁéfs” de presupuesto
5C.17 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.18 Registro y control de pélizas de egresos
5C.19 Pélizas de diario
| 5C.21 i Garantias, fianzas y depositos
5C.22 | Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto
5C.27 Fondo Rotatorio
i 5C.28 Pago de derechos -

AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO.
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1i CLAVE SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA
\ - PUBLICA
‘ SERIES
'6C.2 | Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra |
- piblize, enservagkny marenimisnter .
6C.3 §‘ Licitaciones
6C.9 Bitacora de obra publica ) -
[6C.A1 Precios unitarios en obra plblica y servicios
| 6C.12 i Aseslorl'a técnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
‘ 6C.14 Registro de proveedores y confratistas
| BCAT ‘ Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 T ~ Inventario fisico y control de insumos
6C.19 | Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
ﬁ 6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
i 6C.23 | Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
i servicios ‘
] 6C.25 Comité de obra publica |
} CLAVE ~_'_'_§E'666_N':_ 7C SERVICIOS GENERALES FETr
( | SsEeRES - =
7CA | Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 ‘ Programas y prdyectos en servicios Q'e'héra'iés
| TG3 B Servicios basicos (energia eléctrica, ééura, predial, etc.)
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" 7C.4 ( Servicios de embalaje fletes y maniobras
7€.5 i Servicios de seguridad y vigilancia
i 7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal
'7C.10 |  Servicios especializados de mensajeria - -
1 7C11 | Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario 7
7C.12 |  Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de
computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
7C.A15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil

CLAVE SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
 SERIES

5 8C.1 " Disposiciones en materia de telecomunicaciones :
'8C.2 |  Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
;"éC.4 | Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones N
| 8C.5 | Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la |
\ dependencia
?’756.7 | Disposiciones en materia de informatica .
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8C.8 : Programas y proyectos sobre informatica
Wmi_ Automatizacién de procesos -
8C.13 ‘ Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 | Disposiciones en materia de servicios de informacion ‘
(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
1 8C.18 ~ Administracién y servicios de bibliotecas _ A
8C.18.1 Actividades de Fomento a la Lectura
F(f‘l 8 2‘ Acervo bibliografico inventarios - -
8C.19 Administracién y servicios de otros centros documentales
8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos
% 8C.22 i Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacion
8C.24 | Productos para la divulgacién de servicios
E 8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
i CLAVE  SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL
| ' SERIES
i 9C.1 Disposicioﬁég en materia de comunicacion social y relaciones
; | publicas
1 9C.2 | F_’rogramas y proyectos de comunicacion social - '
i 9C.3  Publicaciones e impresos institucionales |
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9C.4 Materia multimedia
9C.5 ! Publicidad institucional
9C.6 | Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios E
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
{ 9C.9 Agencia periodisticas, de noticia, reporteros, articulistas,
1 cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social
9C.10 Notas para medios
9C.11 Prensa institucional
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
E 9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas - S
9C.16 | Invitaciones y felicitaciones o .
i 9C.18 Encuestas de opinion o 0
CLAVE SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS
1 SERIES
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
'10C.2 = Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 | Auditoria o
; 10C.4 i Visitadurias I
%PEE'.?' *_ Revisiones de rubros especificos N
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10C.6 | Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
!

[ 10C.7 Participantes en comités

|
10C.8 Requerimientos de informaciéon 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 i Actas de entrega a recepcion

10C.16 Libros blancos

CLAVE SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION,

EVALUACION Y POLITICAS
- | SERIES -

11C.A1 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion -

11C.2 Disposiciones en materia de planeacion
{ 11C.3 | Disposiciones en materia de politicas
| 11C.4 | Programas y proyectos de informacién y evaluacion
l‘ 11C.5 | Programas y proyectos sobre politica
11C.6 ~ Planes Municipales o - ﬁ-i
1cT | ~ Programas a mediano plazo —
' 11C.8 | Programas de accion
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t 11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
[11G1A0| Namries de eaboracion y actualizacion de la informacién
estadistica
g 11C.11 Captacion, produccion y difusion de la informaciéon estadistica
| 11C.12 ‘| Desarrollo de encuestas
\ 11C.13 | Evaluacion de programas de acciéon
11C.14 ' Informes mensuales y anuales de labores
11C.15 Informe de ejecucion -
11C.16 E Informe de gobierno
[ MCAT Indicadores :
| 11C.18 5 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
! 11C.19 Normas para la evaluacion
| 11C.20 1 Modelos de organizacién o 7

CLAVE SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION
| SERIES
E 12C 1 \ Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.2 | Programas y proyectos de acceso a la informacién
' 12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia yE'c;r_nbate
| a la corrupciéon o B
'12C.4 | Unidades de enlace
'12C5 | Comité de informacion Eni
| 12C.6 k Solicitudes de acceso a la informacion _;
'12C.7 | Portal de transparencia - |
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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

Funciones sustantivas.

CLAVE SECCION: 1S INFRAESTRUCTURA PUBLICA
SERIES
[ 1S.1 Licencias y permisos de uso de suelo
| 18.2 Licencias y permisos para la construccién, ampliacion o
remodelacién de casas edificios, etc.
18.3 Conexiones de drenaje, agua, etc.
1S.4 % Avaltios
| 18.5 Constancias de alineamiento y nimeros oficiales
! 1S.6 ; Reservas Territoriales
1S.7 Fraccionamientos
‘ 1S.8 i Licencias y Regulacion de la tenencia de la tierra
1S.9 Padron Catastral
CLAVE|  SECCION: 25 PLANEACION Y URBANIZACION
| i SERIES o
‘ 25.1 ‘ Planes y programas de urbanismo y_aééé}ab municipal
T§§."2" _w ~ Programas Sectoriales o "'"'__"@
{725.3  Desarrollo Urbano y Regional ) ——
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1 2S.4 i Asentamientos Humanos

28.5 Desarrollo Agropecuario

25.6 Desarrollo Econémico

CLAVE| SECCION: 3S ASISTENCIA SOCIAL 2

~ SERIES o

3S.1 Programas de asistencia Social -

3S8.2 Apoyos y Estrategias
% 38.3 i Asistencia Medica

CLAVE SECCION: 4S JUNTA DE RECLUTAMIENTO

SERIES

4S5.2 Cartillas

45.3 Informe del Reclutamiento

CLAVE SECCION: 5S REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

SERIES

5S.1 Actass '
i 58.2 ! Registros - -

58.3 Estadisticas
554 Juicios 0 ]
55.5 Certificaciones I
EFSS.G N Constancias - —
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CLAVE SECCION: 6S EDUCACION, CULTURA, Y FOMENTO
DEPORTIVO
SERIES
6S.1 ‘ Actos civicos tradicionales
6S.2 Eventos o Actividades Civicas
6S.3 Estimulos a la Educacion
| 6S.4 Promocién del deporte
| 6S.5 Casa de la Cultura
i 6S.6 Promocion de la Cultura
6S.7 Museos

CLAVE| SECCION: 7S PROTECCION, CONSERVACION, Y

RESTAURACION DEL MEDIO AMBIENTE
SERIES
7S.1 Reservas Ecologicas
75.2 Programas y Campafas en materia del Medio Ambiente
| 7S.3 Reforestacion
| 75.4 ‘; Licencias y Permisos en Materia Ecolégica
| 7S8.5 Calles Parques y Jardines (mantenimiento y equipamiento)
: 7S.6 Tm_ﬁ’revencién, y Conservacion del Medio Ambiente )
787 " Residuos Solidos - '
:_TI_SQ§ Relleno Sanitario A
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CLAVE SECCION: 8S TURISMO Y RECREACION
- SERIES a : .
8S.1 Programas y Proyectos Turisticos -
8S.2 Desarrollo de Proyectos Turisticos .
8S.3 Parques - -
8S.4 Zonas Arqueologicas
8S.5 Deportivos
CLAVE SECCION: 9S COMERCIOS, MERCADOS, TIANGUIS Y
FERIAS
SERIES
9S.1 Licencias y permisos Comerciales
9S.2 Convenios y Asociaciones
| 9S8.3 Supervisiones
9S5.4 Notificaciones
98.5 Inconformidades y Quejas
CLAVE SECCION: 10S SERVICIOS MUNICIPALES
g SERIES
| 10S.1 Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion
: de aguas residuales
1082 | Alumbrado Publico 7

1108.3 |

AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO,
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10S.4 Panteones
10S.5 Rastro
10S.6 Sanidad Municipal
10S.7 Concesiones de Servicios
10S.8 Conservacion de Obras de Interés Social
CLAVE SECCION: 11S SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION
MUNICIPAL
SERIES
118.1 Programas y Proyectos en materia de seguridad
11S.2 Apoyos en seguridad Publica
11S.3 Operativos
11S.4 Parte Informativo
118.5 Convenios de Coordinacion de Seguridad Publica
11S.6 Amonestaciones y multas
| 118.7 Arrestos Administrativos
118.8 Puesta a disposicién
11S.9 Suspensiones de Obras o Actividades
11S.10 Cancelacion de Permisos y Obras
11S.11 Clausuras
118.12 Equipamiento y Desarrollo Organizacional a
11813 Resguardo de Equipo y Material a
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(CLAVE SECCION: 12S PROTECCION CIVIL |
T SERIES -
\ 12S.1 Apoyos (simulacros, platicas, etc.) -
[TSZ " Inspecciones o
, 12S.3 Capacitacién ’ N
| 12S5.4 Supervisiones

12S8.5 Atencidn a emergencias

CLAVE SECCION: 13S ZOOLOGICO

SERIES

13S.1 Inventario Faunistico

13S8.2 Reportes ante las instancias federales

13S.3 Bitacoras

13S.4 Expedientes clinicos
10. GLOSARIO

Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la

produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Area generadora: Son las Direcciones Generales, de area o sus equivalentes, de acuerdo a la estructura organica

de cada sujeto obligado, que en el gjercicio y cumplimiento de sus funciones y atribuciones reciben o producen

documentos de archivo y por lo tanto conforman expedientes.

Archivo: El conjunto 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; asi como las instituciones archivisticas y los locales en donde se guardan los documentos.
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Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma ser, que ha sido creado o

enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento
que se declarg;

Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental;

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracion de los documentos de conservacion permanente y
que son fuente de acceso publico;

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia
primaria;

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos;

Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que establece los valores documentales,
vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion documental;

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o recepcion hasta su baja o
transferencia a un archivo histérico;

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos en términos
de lo que establece el Cuadro general de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados;

Clasificacion de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion en su
poder esta en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica de
los documentos de archivo, sin alterar su contenido;

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de
requerimientos;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en base
a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad. El instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un tercero que se responsabiliza

de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos;
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Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada de manera analdgica, en

soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que sélo puede leerse o
interpretarse por medio de una infraestructura tecnolégica;

Disposicién documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja

documental o transferirlos;

Distribucion: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su destinatario, sea éste
interno o externo;

Documento.- Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el disco optico, y que el
procedimiento empleado para transmitir la informacién puedan ser: textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales
y electrénicos o informéaticos. Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o
bien, cualquier otro registro que documente el gjercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u hologréfico;
Documento de archivo: Cualquier registro que documente un hecho, acto administrativo, juridico, y fiscal creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las Unidades Administrativas de cada
sujeto obligado, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podréan estar en cualquier tipo
documental y medio o soporte sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u hologréfico. El registro
material que da testimonio de la actividad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, con independencia de su soporte;

Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una representacion completa y
precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el
curso de posteriores operaciones o actividades;

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el
nombre de este Gltimo;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a traves de la
ejecucion de procesos de recepcion, produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y
disposicion documental;

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la documentacion contenida en
las series documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacion archivistica;
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Incorporacion: El proceso mediante el cual se toma la decisién de si un documento, con base en el Catalogo de

disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de
administracion y gestion documental con sus metadatos y clasificacion archivistica correspondientes;

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental, asi como las guias de
fondos y los catalogos documentales;

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con exactitud la informacion
contenida;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental);

Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad, atendiendo a su adecuada resolucién
digital;

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos;

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivos y
su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control
de acceso;

Organizacién: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos
institucionales como parte integral de los procesos archivisticos;

Produccién e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los documentos que se generan en ejercicio
de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos,
conforme a las funciones de cada area con el proposito de normalizar y unificar los criterios de elaboracion y
presentacion de los documentos;

Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacion orientado a establecer la administracion
de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos;
Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracion que
consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que
se establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;

Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General y normatividad aplicable,
clasifican la informacion como reservada mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion;
Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales durante las diferentes
generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia de los soportes en los que se almacenan;
Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los sujetos obligados en el
desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes;
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Productor: La instancia o individuo responsable de la produccion de los documentos;

Recepcién: Las actividades de verificacion y control que la Institucién debe realizar para la admision de
documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (Foliado, sellos de tiempo, registro de
documentos);

Seccion: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones de
cada Unidad Administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general, y que versan sobre una materia o asunto especifico; 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.

Servidores publicos: Los mencionados en el articulo 149 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;
Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organiza, de forma controlada, los procedimientos de la gestion
documental en el Sistema Institucional de Archivos;

Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce informacion, ademas del papel, siendo
estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los
ambitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal; Sujeto Obligado: |. Cualquier persona fisica o moral que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los ambitos Estatal o Municipal.

Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa;

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria);

Transparencia: Obligacion de dar publicidad a las deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi
como dar acceso a la informacion que generen.

Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de archivos y gestion documental,
el identificar el acceso y la modificacion de documentos electronicos;
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Unidad Administrativa: Son las Direcciones Generales, de area o sus equivalentes, de acuerdo a la estructura

organica de cada sujeto obligado, que estan encargadas de las funciones comunes y de apoyo en la dependencia,

siendo las funciones del archivo una mas de las mismas.

Valoracion documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales, es
decir, es el andlisis de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y
fiscales en los archivos de tramite o concentracion, o evidencial, testimoniales e informativos en los archivos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental, y
Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

FFIR: Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion

FFM: Fondo de Fomento Municipal

FGP: Fondo General de Participaciones

FORTAMUN: Fondo de Aportacion para el Fortalecimiento de los Municipios

FORTASEG: Fortalecimiento a la Seguridad

IEPS: Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios

IVFGD: Incentivos a la Venta Final de Gasolina Diesel

ISAN: Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios

ISAN: Impuestos sobre Automdviles Nuevos

ISR: Impuesto Sobre la Renta
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11 DIRECTORIO.

Lic. Fernando Pérez Rodriguez
Presidente Constitucional del Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo

Lic. Oswaldo Cruz Lemus
Oficial Mayor

—

C.P. Edgardo Aie]andl;"é tenorio Pastrana
Contralor Municipal

Lic. Radl Renan Sanchez Parra
Secretario General Municipal

C.P. Joel Santillan Trejo
Secretario de Tesoreria y Administracion

TTE. Manuel Martinez Dorantes
Secretario de Seguridad Ciudadana

C. Rodrigo Fragoso Marroquin
Secretario de Desarrollo Humano y Social

Ing. José Bizet Santos Jiménez
Secretario de Desarrollo Urhano, Obras Publicas y Medio Ambiente

Juan Garcia Mellado
Secretario de Fomento Econémico

Lic. Francisco Javier Velazco Orozco
Secretario de Servicios Municipales

Sra. Rosario Lira Montalban
Presidente del sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF

C. Arturo Ruiz Islas
Director de Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo
CAAMT
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Comité Técnico de Archivos

Coordinador Normativo de Archivos
Lic. Raul Renan Sanchez Parra

Responsable de la Unidad de Correspondencia
Lic. Leticia Torres Vega

Responsables de la Unidad de Tramite
C.P. Joel Santillan Trejo
TTE. Manuel Martinez Dorantes
C. Rodrigo Fragoso Marroquin
Ing. José Bizet Santos Jiménez
Ing. Juan Garcia Mellado
Lic. Francisco Javier Velazco Orozco
César Sanchez Rodriguez
L.D. Miriam Méndez Castillo

Responsable de la Unidad de Concentracion
Lic. Elisabet Verdnica Arista Garcia

Responsable de la Unidad de Archivo Histérico
Lic. José Francisco Palacios Espinosa
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