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FRACCIÓN X INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

 

1.- CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA: 

 

 

Instrumento técnico de consulta que refleja mediante niveles de 

agrupaciones documentales y códigos asignados, la estructura de la 

documentación producida o recibida con base a sus atribuciones o 

funciones1 
 
Los cuadros de clasificación permiten definir la organización jerárquica y lógica 

del fondo de un archivo a partir de las funciones o actividades que se realizan en 
la institución y fruto de las cuales se crean o reciben documentos. 

El cuadro de clasificación permite organizar intelectualmente la información y 
situar los documentos en su contexto de producción mediante la definición de las 

relaciones que estos establecen entre sí. 

 
 

 

 

 

 

FUNCIONES SUSTANTIVAS. (7) 

 

 

 
IS GOBERNANZA 

2S SERVICIOS PÚBLICOS 

3S SEGURIDAD PÚBLICA 

4S HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL 

5S DESARROLLO ECONÓMICO 

6S DESARROLLO SOCIAL 

7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE 

 
 
 
 
 

                                                 
1 Ley de Archivos del Estado de Puebla, Capitulo 1 disposiciones generales, articulo 3 Fracc. XV 

CODIGO SECCIONES 
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CGCA MUNICIPAL DE ZACATLAN  
FONDO: AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN 

 
 

CÓDIGO SECCIÓN CÓDIGO SERIE 

1S GOBERNANZA 

1S.1 Disposiciones en materia de gobernanza 

1S.2 Cabildo 

1S.3 Planes, programas y proyectos 

1S.4 Elecciones y plebiscitos 

1S.5 Participación ciudadana 

1S.6 Justicia 

1S.7 Vinculación 

        

2S 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

2S.1 Disposiciones en materia de servicios públicos 

2S.2 Planes, programas y proyectos 

2S.3 
Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y 
disposición final de residuos 

2S.4 Alumbrado 

2S.5 Vialidades, comunicaciones y transportes 

2S.6 Tianguis, mercados y centrales de abasto 

2S.7 Sacrificio controlado de animales  

2S.8 Recolección y disposición de residuos sólidos urbanos 

2S.9 Certificaciones y constancias 

2S.10 Inhumaciones y exhumaciones  

2S.11 Registro civil 

        

3S 
SEGURIDAD 

PÚBLICA 

3S.1 Disposiciones en materia de seguridad pública 

3S.2 Planes, programas y proyectos 

3S.3 Policía municipal 

3S.4 Seguridad vial 

3S.5 Bomberos 

3S.6 Protección civil 

3S.7 Cárcel municipal y Centro de Reinserción social 
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3S.8 O66 

        

4S 
HACIENDA Y 
PATRIMONIO 
MUNICIPAL 

4S.1 
Disposiciones en materia de hacienda (contabilidad 
gubernamental) y patrimonio municipal 

4S.2 Planes, programas y proyectos 

4S.3 Ingresos 

4S.4 Egresos 

4S.5 Contabilidad Gubernamental 

4S.6 Patrimonio (bienes inmuebles) 

        

5S 
DESARROLLO 
ECONÓMICO  

5S.1 Disposiciones en materia de desarrollo económico 

5S.2 Planes, programas y proyectos 

5S.3 Fortalecimiento Económico 

5S.4 
 
Trabajo y previsión social 

5S.5 Mejora regulatoria 

 
 

        

6S 
 
 
 
 
 
 

DESARROLLO 
SOCIAL 

6S.1 Disposiciones en materia de desarrollo social 

6S.2 Planes, programas y proyectos 

6S.3 Salud 

6S.4 Educación 

6S.5 Cultura y recreación 

6S.6 Deportes 

6S.7 Asistencia social 

        

7S 
  
  
  
  
  
  
  

DESARROLLO 
URBANO Y 

MEDIO 
AMBIENTE 

7S.1 
Disposiciones en materia de desarrollo urbano y 
medio ambiente 

7S.2 Planes, programas y proyectos 

7S.3 Señalamiento de perímetro zonas urbanas y rurales 

7S.4 
Preservación y conservación del centro histórico 
 

7S.5 Regularización de la tierra 

7S.6 Control y vigilancia de la utilización de uso de suelo 

7S.7 Obra pública 

7S.8 Política ambiental 
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FUNCIONES COMUNES (13) 

 
CÓDIGO SECCIONES 

 
IC MARCO JURÍDICO 

2C ASUNTOS JURÍDICOS 

3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 

4C RECURSOS HUMANOS 

5C RECURSOS FINANCIEROS 

6C RECURSOS MATERIALES  

7C SERVICIOS GENERALES 

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

9C COMUNICACIÓN SOCIAL 

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 

11C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

13C ADMINISTRACIÒN DE ARCHIVOS 

 
 
 
 
 
 

CGCA MUNICIPAL DE ZACATLAN  
FONDO: AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN 

 
 
 
 
 

1C MARCO JURIDICO 

1C.1 Leyes 

1C.2 Convenios y tratados internacionales 

1C.3 Códigos 

1C.4 Decretos 

1C.5 Reglamentos y lineamientos 

1C.6 Planes, programas y proyectos 

1C.7 Normas oficiales mexicanas 

1C.8 Acuerdos generales 

1C.9 Circulares 

1C.10 Instrumentos jurídicos consensuales 

1C.11 Resoluciones jurídicas 
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2C ASUNTOS JURIDICOS 

2C.1 Planes, programas y proyectos 

2C.2 Representación legal y registro de firmas acreditadas 

2C.3 Asistencia consulta y asesorías 

2C.4 Estudios, dictámenes e informes 

2C.5 Juicios contra el municipio 

2C.6 Juicios del municipio 

2C.7 Procedimientos administrativos 

2C.8 Amparos 

2C.9 Interposición de recursos administrativos 

2C.10 Opiniones técnico jurídicas 

2C.11 Inspección y designación de peritos 

2C.12 Notificaciones 

2C.13 Inconformidades y peticiones 

2C.14 Derechos Humanos 

        

3C 
PROGRAMACIÓN, 

PRESUPUESTACIÓN 
Y ORGANIZACIÓN 

3C.1 
Disposiciones en materia de programación y 
presupuesto 

3C.2 
Planes, programas y proyectos en materia de 
programación y presupuesto 

3C.3 Procesos de programación y presupuesto 

3C.4 Análisis financiero y presupuestal 

3C.5 Evaluación y control del ejercicio presupuestal                   

3C.6 Programa anual de inversiones 

3C.7 Registro de proyectos municipales 

3C.8 Programas operativos anuales 

3C.9 Disposiciones en materia de organización 

3C.10 
Planes, Programas y proyectos en materia de 
organización 

3C.11 Dictamen técnico de estructuras orgánicas 

3C.12 
Integración y dictamen de manuales, normas y 
lineamientos de organización, procesos y 
procedimientos 

3C.13 
Certificación de calidad de procesos y servicios 
administrativos 

3C.14 Desconcentración y descentralización de funciones 

    
 

  

4C RECURSOS 4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos 
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HUMANOS 4C.2 Planes, programas y proyectos 

4C.3 
Expediente único de personal (currículum, 
documentos personales, nombramientos, 
movimientos de personal, etc.) 

4C.4 
Registro y control de presupuestos y plazas (plantilla 
laboral y presupuestal) 

4C.5 Nómina de pago de personal 

4C.6 Reclutamiento y selección de personal 

4C.7 Acreditación de personal y expedición de constancias 

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

4C.9 
Control disciplinario (sanciones, descuentos, 
suspensiones) 

4C.10 Estímulos, recompensas y promociones 

4C.11 Productividad en el trabajo, evaluaciones 

4C.12 Seguridad Social  

4C.13 
Control de prestaciones en materia económica 
(sistema de ahorro para el retiro, seguros, becas para 
trabajadores o hijos de trabajadores, etc.) 

4C.14 
Bajas de personal (jubilaciones, pensiones, finiquitos, 
retiro voluntario, etc.) 

4C.15 
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato, 
condiciones laborales, seguridad e higiene en el 
trabajo) 

4C.16 Actividades sociales, culturales y deportivas 

4C.17 Capacitación y desarrollo del personal 

4C.18 
Prestadores de practicas profesionales y/o servicio 
social 

4C.19 
Coordinación laboral con dependencias u organismos 
federales, estatales y municipales 

4C.20 Servicio profesional de carrera 

    
 

  

6C 
RECURSOS 

MATERIALES 

6c.1 Disposiciones en materia de recursos materiales 

6C.2 Planes, programas y proyectos 

6C.3 Licitaciones 

6C.4 Adquisiciones 

6C.5 
Sanciones, inconformidades y conciliaciones, 
derivados de contratos 

6C.6 Contratos 

6C.7 Seguros y fianzas 
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6C.8 Registro de proveedores y contratistas 

6C.9 Arrendamientos 

6C.10 Disposiciones de activo fijo 

6C.11 Inventario físico y control de bienes muebles 

C6.12 
Almacenamiento, control y distribución de bienes 
muebles 

6C.13 
Disposiciones y sistemas de abastecimiento y 
almacenes 

6C.14 Control de calidad de bienes e insumos 

6C.15 
Comisión de adquisiciones, arrendamientos, servicios 
y enajenación de bienes muebles 

    
 

  

7C 
SERVICIOS 

GENERALES 

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales 

7C.2 Planes, programas y proyectos 

7C.3 
Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, 
etc.) 

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras 

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia 

7C.6 
Servicios de lavandería, limpieza, higiene y 
fumigación 

7C.7 Servicios de transportación 

7C.8 
Servicios de telefonía, telefonía celular y 
radiolocalización 

7C.9 Servicio postal 

7C.10 Servicios especializados de mensajería 

7C.11 
Mantenimiento, conservación e instalación de 
mobiliario 

7C.12 
Mantenimiento, conservación e instalación de equipo 
de cómputo 

7C.13 Control de parque vehicular 

7C.14 Vales de combustible 

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas 

    
 

  

8C 
TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN 

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones 

8C.2 Planes, programas y proyectos 

8C.3 Normatividad tecnológica 

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones 

8C.5 
Desarrollo e infraestructura del portal de internet del 
municipio 

8C.6 Desarrollo redes de comunicación de datos y voz 
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8C.7 Disposiciones en materia de informática 

8C.8 Administración Informática  

8C.9 Control y desarrollo informático y de sistemas 

8C.10 Seguridad informática 

8C.11 Automatización de procesos 

8C.12 Disposiciones en materia de servicios de información 

8C.13 Instrumentos de consulta 

8C.14 Procesos técnicos en los servicios de información 

8C.15 Acceso y reservas en servicios de información 

8C.16 Difusión de servicios 

    
 

  

9C 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL 

9C.1 Disposiciones en materia de comunicación social 

9C.2 Planes, programas y proyectos 

9C.3 Publicaciones, gacetas y boletines 

9C.4 Material multimedia 

9C.5 Publicidad y medios de comunicación 

9C.6 Agenda oficial 

9C.7 Encuestas de opinión 

9C.8 Participación ciudadana 

    
 

  

10C 
CONTRALORIA 
MUNICIPAL Y 
AUDITORÍAS 

10C.1 
Disposiciones en materia de contraloría municipal y 
auditorias  

10C.2 Planes, programas y proyectos 

10C.3 Vigilancia y control  

10C.4 Auditorias 

10C.5 Quejas y denuncias 

10C.6 Visitadurias 

10C.7 
Determinación de responsabilidades e 
inconformidades 

10C.8 Aplicación de medidas y sanciones 

10C.9 Peticiones, sugerencias y recomendaciones 

10C.10 Contraloría social 

10C.11 Declaraciones patrimoniales 

10C.12 Actas de entrega recepción 

10C.13 Libros blancos 

    
 

  

11C PLANEACIÓN Y 11C.1 Disposiciones en materia de planeación y evaluación 
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EVALUACIÓN 11C.2 Planes, programas y proyectos 

11C.3 Sistemas de información estadística del municipio 

11C.4 Control y seguimiento a la planeación  

11C.5 Evaluación de programas e indicadores 

11C.6 Modelos de organización 

    
 

  

12C 
TRANSPARENCIA, 

ACCESO A LA 
INFORMACIÓN  

12C.1 
Disposiciones en materia de transparencia, acceso a 
la información y combate a la corrupción 

12C.2 Planes, programas y proyectos 

12C.3 Unidad administrativa de acceso a la información 

12C.4 Solicitudes de acceso a la información 

12C.5 Portal de transparencia 

12C.6 Clasificación de información reservada 

12C.7 Clasificación de información confidencial 

12C.8 Sistemas de datos personales 

12C.9 
Comisión de acceso a la información pública del 
estado de puebla 

        

13C 
ADMINISTRACIÓN DE 

ARCHIVOS 

13C.1 
Disposiciones en materia de administración de 
archivos 

13C.2 Planes, programas y proyectos 

13C.3 Unidad Coordinadora de Archivos 

13C.4 Sistema Institucional de Archivos 

13C.5 Instrumentos Archivísticos 

13C.6 Transferencias documentales 

13C.7 Bajas documentales 

13C.8 Conservación y preservación 

13C.9 Registro documental del Estado 

13C.10 Cursos, asesorías y capacitaciones 

13C.11 Organismos rectores 

13C.12 Vinculación archivística 

13C.13 Difusión  

13C.14 correspondencia 

13C.15 solicitudes internas 

13C.16 consulta 
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2.- CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 
 

Registro general y sistemático que establece los  valores 
administrativos, legales, fiscales contables e históricos, así como los 
plazos de conservación, clasificación de reserva o confidencialidad y el 
destino final de los documentos e información de un archivo2 
 

 

 
                                                 
2 Ley de Archivos del Estado de Puebla, Capitulo 1 disposiciones generales  Articulo 3 Fracc. XI 

PLAZO DE 

CONSERVACIÓN 

 

 

CLASIFICACIÓN 

DE LA 

INFORMACIÓN 

DESTINO 

FINAL DEL 

DOCUMENTO 

VALORES 

DOCUMENTALES 

SE OBTIENEN 

DEL CUADRO 

GENERAL DE 

CLASIFICACIÓN 
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3.- GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 
Esquema general de descripción de las series 
documentales de los archivos de un órgano 
gubernamental, que indica sus características 
fundamentales conforme al cuadro General de 
Clasificación Archivística y sus datos generales, en 
términos de la ley de transparencia y acceso a la 
información Pública del Estado de Puebla;3 
 

 
 
 
 
 
 

                                                 
3 Ley de Archivos del Estado de Puebla, Capitulo 1 disposiciones generales  Articulo 3 Fracc. XXXI 

     UNIDAD ADMINISTRATIVA   

   NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE 
DE ARCHIVO   

   DOMICILIO   
   TELEFONO   
   CORREO ELECTRONICO   
   

AREA DE PROCENDECIA DEL ARCHIVO   
   

     

     

NOMBRE DE LA SERIE DESCRIPCION 
FECHAS 
EXTREMAS VOLUMEN 

UBICACION 
FISICA 

          

          

          

CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES  DE LA INFORMACIÓN, CONFORME 

EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

DATOS GENERALES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA COMPRENDIDA 

COMO: AREAS RECONOCIDAS 

ORGANICAMENTE QUE TIENEN SU 

PROPIO PROGRAMA OPERATIVO 

ANUAL, ESTRUCTURA Y 

PRESUPUESTO. 
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