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l. Presentacion «

El Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec aprobé el 26 de junio de 2025, la actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, en continuidad a ello se elaboré el presente Catalogo de Disposicion Documental, atendiendo lo
dispuesto en el articulo 13 fraccion |l de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), es un registro general y sistematico que establece valores documentales,
vigencia documental, plazos de conservacién y disposicion documental. Su proposito es garantizar que se cumplan los plazos
de conservacién y tiene como aporte la realizacion ordenada y sistematica de las transferencias o bajas documentales y su
importancia radica que permite el desarrolio del ciclo de vida de los documentos de archivo, facilitando una administracion
eficaz de éstos y evita que sean destruidos a criterio personal de manera directa o discrecional.

El CADIDO, se integrd a partir de las Fichas Técnicas de Valoracion de la Serie Documental elaboradas por cada Responsable
de Archivo de Tramite, las cuales contienen informacion del area productora de la serie documental, identificacion de la serie,
funcion, fundamento juridico o administrativo, areas relacionadas con la produccion, recepcion, framite, conclusién de asuntes,
fechas extremas, descripcion del contenido de la sene documental, tipos documentales que integran la serie, valores primarios y
secundarios, vigencia documental, unidad administrativa donde se conservara la serie documental, observaciones, aprobacion
por el grupo interdisciplinario y fecha de elaboracion.
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Il. Objetivos «

Objetivo General

« Elaborar un instrumento de control archivistico general conforme a la metodologia para optimizar los procesos de gestion
documental y administracién de archivos a través de la identificacién de los valores documentales de las series
documentales del Ayuntamiento con el fin de establecer los plazos de conservacion, la vigencia documental y la
disposicion documental de las series.

Objetivos Especificos

« Proporcionar al Sistema Institucional de Archivos, un instrumento que facilite la disposicién documental de los
documentos

« Mantener el traslado controlado y sistematico de las series documentales conforme a su vigencia documental, segun sea
el caso, del archivo de tramite al archivo de concentracion, o de este al archivo histérico, o bien promover la baja
documental de aquellas series que carezcan de valores secundarios.
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CONSTITUCIONES
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diano Oficial de la Federacion, 5 de fabrero de 1917, reformas y adiciones

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES

* Ley General de Archivos.
Dianio Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018

= Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015

= Ley de Transparencia y.Acceso ada Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficlal Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2018, reformas'y adiciones

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial ‘Gaceta del Goblerno”, 30 de mayo de 2017

» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Penddico Oficial Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 2018
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« Ley General de Responsabilidades Administrativas. '

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 27 de diciembre de 2022

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Peritdico Oficial Gaceta de Gobierno. 30 de mayo de 2017

* Ley Organica Municipal del Estado de México,
Peribdico Oficial Gaceta de Goblerno, 24 de mayo de 2024

* Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril de 1970

= Ley de Justicia Civica del Estado de México y Sus Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 22 de noviembre de 2023

= Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios,
Periddico Oficial Gaceta del Gobiemo, 21 de diciembre de 2001

= Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios
Perodico Oficial Gaceta del Gobiemeo, 7 de marzo de 2000

= Ley de Coordinacion Fiscal

Diano Oficial de la Federacion, 3 de enero de 2024

= Ley General de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, Ultima Reforma DOF 01-04-2024
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= Ley disciplinaria Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios. «

Diario Oficial de la Federacitn, 27 de abril de 2016, Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022

= |Ley de Ingresos del Estado de Mexico.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 28 de diciembre deé 2023

CcODIGOS

= Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1899

= Cadigo de procedimientos administrativos del estado de Mexico.
Periddico Oficial Gaceta del Gobserno, 07 de febrero de 1997

» Codigo Civil del Estado de México
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 7 de junic de 2002

* Cobdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002

» Cobdigo Administrativo del Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001
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MANUALES «

= Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.

= Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022

= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil.
Gaceta Municipal 23 de junio de 2022

= Manual de Organizacion de la Direccion Planeacion y Transparencia.
Gaceta Municipal, 26 de abril de 2024

= Manual de Organizacién Contraloria Municipal.
Gaceta Municipal, 11 de noviembre de 2023.

= Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022,

= Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrolle Agropecuario:
Gaceta Municipal, 26 de abril de 2024

= Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Economico.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.
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= Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Social. «

Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.

= Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Urbano.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022

= Manual de Organizacién de la Direccién de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente.
Gaceta Municipal, 26 de abril de 2024

= Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion y Cultura.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.

=« Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica
Gaceta Municipal, 26 de abril de 2024,

» Manual de Organizacién de la Direccion de Obra Publica.
Gaceta Municipal, 26 de abril de 2024

« Manual de Organizacién.de la Direccion de Planeaciony Transparencia.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022

= Manual de Organizacion de la Direccion de Direccion de Salud
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.

= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.
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* Manual de Organizacion de la Direccién de Turismo. «

Gaceta Municipal, 26 de abril de 2024

* Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud.
Gaceta Municipal, 22 de septiembre de 2023.

= Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Mujer.
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.

= Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica
Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022.

« Manual Unico de Contabilidad Gubermamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de Mexico
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno, 13 de mayo de 2020.

= Manual de procedimientos de la Tesoreria Municipal.

Gaceta Municipal, 23 de junio de 2022

* Manual General de Organizacion de la Administracion 20252027 de Jilotepec.
Gaceta Municipal, 01 de enero de 2025.
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REGLAMENTOS

= Reglamento del Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios “Del Catastro’
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 01 de enero de 2009. Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2023.

* Reglamento Interno de la Direccién de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente,
Gaceta Municipal, 24 de marzo del 2022

* Reglamento de Justicia Civica Municipal de Jilotepec, México.
Gaceta Municipal, 16 de mayo de 2024

= Reglamento del Comité Ciudadano del Pueblo Méagico de Jilotepec.
Gaceta Municipal, 26 de abni ge 2024

= Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobieme, 05 de agosto de 2015

= Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027
Penddico Oficial Gaceta Municipal, 01 de enero de 2025

= Bando Municipal de Jilotepec, Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta Municipal, 05 de febrerc de 2025

&=
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IV. Politicas

1. El Catalogo de Disposicion Documental es de aplicacion general y obligatoria en lodas las unidades adm:nislztlv::
sefialadas en los Manuales de Organizacion del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec que la integran. Su aplicacion
realizara a partir del dia siguiente a la fecha de aprobacion por parte de los integrantes del Cabildo.

2. El Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento Constitucional de Jibtepef: establece los plazo§ de contser;acn(;:
en los archivos de tramite y de concentracion, la vigencia y la disposicion documentz_al, (nicamente de Ias_ series registradas

el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec y que han sido documentadas por
las unidades administrativas adscritas a éste.

3. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec sera la
encargada de mantener actualizado el presente Catalogo de Disposicion Documental,

4. Los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa debefén informar al Area Co'o;dmado;an c;z:
Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, sobre aquellas series y sgb§enes documentales canceladas o.t ale
defecto, las de nueva creacion y que deban incluirse en el Catalogo de Disposicion Documental con el fin de mante
actualizado.

5. Las vigencias documentales, los plazos de conservacion y ladisposicion documeqtal contenidas en gl presente Cata'logo.c.!e

Disposicion Documental del Ayuntamiento Constitucional de Jilolepec, no podran aplucz.;rse a los expec_inentes cuya mformacsc?n
haya sido clasificada en términos de la legislacion aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion
de datos personales, en tanto no se realice la desclasificacion correspondiente

2. P. 64240
Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 = Colonia Centro » Jilotepec, Estado do Maxico = C
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6. Ningtin documento de archivo o expediente, con independencia de su soporte, podra ser eliminado o destruido a criterio
personal, de manera directa o discrecional y su baja se sujetara al procedimiento que para el efecto establezca el Archivo
General del Estado de México, siempre y cuando las series y sus subseries hayan cumplido la vigencia documental establecida
en el Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec y demas disposiciones juridicas
aplicables para cada caso.

7. Los expedientes de tramite concluido existentes en los archivos de tramite de las unidades administrativas del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, se mantendran integros por un periodo minimo de dos afios, el cual se computara a partir del dia
siguiente de la fecha del documento con el cual se dé por concluido el asunto que motivo la integracion del expediente. Al
término de este plazo las unidades administrativas separaran de sus expedientes de tramite concluido, como paso previo a su
transferencia primaria, los documentos de apoyo informativo y de comprobacién administrativa inmediata, sefialados en los
apartados 8 y 9 del presente Catalogo de Disposicién Documental

8. La separacién de los documentos de apoyo informativo y de comprobacion administrativa inmediata sera realizada en gada
unidad administrativa por la persona designada como responsable del archivo de tramite, con la supervision de la persona titular
de ésta y su baja se realizara de conformidad con la normativa que al respecto se emita para tal fin,

9. La persona responsable del archivo de concentracién del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec debera elaborar y
mantener actualizado el Calendario de Caducidades, para llevar el control de las fechas de vencimiento de los plazos de
conservacion de los expedientes que integran las senes documentales bajo su custodia, de €anformidad con lo establecido en
el presente Catalogo de Disposicién Documental

10. La aplicacién del Catalogo de Disposicion Documental no autoriza la eliminacién de los documentos. El archivo de
concentracién del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec efectuara la baja de los expedientes de series documentales
determinadas sin valores historicos registradas en el presente Catalogo de Disposicién Documental y conforme a la normativa
que al respecto se emita.
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11. Los expedientes de series documentales determinadas con valores historicos en el presente Catalogo de Disposicion
Documental, deberan ser transferidos al archivo histérico del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, de conformidad con la
normativa que al respecto se emita.

12. Para los efectos del presente Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento Constitucional de Jilgtepec. la
informacién de las series documentales es de caracter plblico, con excepcion de aquellas que hgyan sido C|§§lflcada$ de
conformidad con la normativa general y estatal en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

13. El Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec es responsable de conducir las acciones
requeridas para la instrumentacion del Catalogo de Disposicion Documental y de supervisar su correcta aplicacion, por lo que
debera otorgar la asesoria técnica requerida por las personas responsables de los archivos de tramite y concentracion, para la
aplicacién del presente instrumento de control archivistico y notificara por los medios que estime pertinentes a las pemoq?s
titulares de las unidades administrativas que formen parte del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, cualquier actualizacion
del Catalogo de Disposicion Documental.

14, Las series documentales contables se sujetaran a las vigencias establecidas en el Codigo Financiero del Estado de México
y en la normatividad que al respecto emita la Secretaria de Finanzas.

15. Se aplicara la disposicion documental establecida en el presente instrumento de control archivistice, a los expedienfes
generados con anterioridad al afio 2025, fecha de la aclualizacion y aprobacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y que presenten un contenido homogéneo y similar a la Serie documental. con independencia de que el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec entro en vigor el 26 de junio de 2025
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16. Los plazos de conservacion de series documentales que, en virtud de su naturaleza y otras disposiciones aplicables, deban
conservarse en los archivos de tramite y concentracion del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, por un tiempo superior al
establecido en el presente Catalogo de Disposicion Documental, deberan notificarse para su observancia por parte de la
persona titular de la unidad administrativa productora y/o responsable del resguardo de éstas, a la persona responsable del
Archivo de Concentracion, por medio del Area Coordinadora de Archivos.

V. Metodologia de elaboracién

La elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec se realizd en cuatro
etapas: identificacion, valoracion, control y regulacion, de acuerdo con los Criterios Técnicos que deberan obseryar las
Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion, regngtro y
validacién del Catalogo de Disposicion Documental y se utilizé con fines orientativos el material didactico. Recomendaciones
practicas para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental del Archivo General del Estado de México.

X Identificacion

Durante esta etapa se investigb y analizé las caracteristicas de los elementos que constituyen cada una de las series
documentales registradas en el CGCA, la normatividad que regulan las funciones, normas, procedimientos, cambios
estructurales, normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos, ademas, se realizaron capacitaciones y
entrevistas con las personas titulares de fas dnidades administrativas productoras de la documentacién

Consultar y dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mégicp y
Municipios en materia de valoracion y disposicién documental, asi como consultar de manera orientativa los citados Criterios
Técnicos.
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Descargar del portal informativo del Archivo General del Estado de México, el formato de “Ficha Técnica de Valoracién de Serie n
Documental® e instructivo de llenado y difundirios entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec.

Identificar las unidades administrativas productoras de la documentacion y la tipologia documental que integfg cada serie. '
Capacitar a las personas Responsables de los Archivos de Tramite para la elaboracion de las "Fichas Técnicas de Valoracion
de Serie Documental”.

Entrevistar a las unidades administrativas productoras de la documentacion.
1. Valoracién

En el proceso de valoracién se realizo el analisis de la informacion contenida en los documentos de la sen‘t_a documental para
identificar los valores documentales primarios y secundarios, asi como el establecimiento de las vigencias documentales,
plazos de conservacion y disposicién final de cada serie, teniendo en cuenta los siguientes criterios

e Procedencia: se considerd el valor documental conforme al valor jerarquico que ocupa la unidad administrativa
productora; asimismo, se realizo la identificacién de sus procesos y procedimientos;

« Orden original: se garantizé que las secciones y las series no se mezclen entre si, ademas de respetar el orden de
produccion:

« Diplomatico: se analiz6 la estructura contexto ¥ contenida.de los documentos que integran la serie, considerando que los
documentos originales, terminados y formalizados, tiene mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales;

« Contexto: se analizd su importancia e impacto en programas y actividades que incidieron directa o indirectamente con las
funciones de las unidades administrativas productoras;
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« Contenido: se evaluaron los documentos con informacién para reconstruir la actuacion del Ayuntamiento Constitucional
de Jilotepec, considerando la exclusividad de los documentos: y
« Utilizacion: se considerd el uso frecuente de los documentos por ia unidad productora.

Aunado a lo anterior, se llevaron a cabo reuniones con fas unidades administrativas productoras de la documentacion para la
revision de las Fichas Técnicas y evaluar los avances; entre los aspectos considerados fue la identificacion de los valores
primarios, secundarios, el establecimiento de los plazos de conservacion y la vigencia documental

Asimismo, se recibieron asesorias técnicas virtuales por parte del Archivo General del Estado de México, durante el proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas.

1. Control
Se elaboré e integré el Catalogo de Disposicién Documental registrando en el formato de Cédula de Disposicion propuesto por

el Archivo General del Estado de México y la informacion que contiene la valoracién documental, los plazos de conservacion, la
vigencia documental y la disposicién documental (y su técnica de seleccion correspondiente) de cada serie

El Catalogo de Disposicion Documental fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec.

IV. Regulacion
Integrado el CADIDO, la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos remitié al Secretario del Ayuntamiento el

oficio de solicitud para su registro y validacion, por parte del Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, el cual quedo
validado mediante sesién de cabildo el 11 de diciembre de 2025.
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Una vez registrado y validado, se publicara el Catalogo de Disposicién Documental en el portal electronico rjgl AyuntamAiemo
Constitucional de Jilotepec. Se capacitara a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos para la aplicacion del Catalogo
de Disposicion Documental y su implementacién al interior del Sistema,

i P 54240
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VI. Instructivo de aplicacion del CADIDO «

En el presente apartado se presenta el formato de Cédula de Disposicion Doecumental y su instructivo de llenado, propuestos
por el Archivo General del Estado de Mexico
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VIl. Listado de documentos de apoyo informativo

De conformidad con el oficio nimero 207802010/341/2023, de fecha 11 de julio de 2023, signado por la persona hlulalr del
Archivo General del Estado de México, para efectos de la integracion del Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento
de Jilotepec, se consideraran documentos de apoyo informativo los siguientes:

Borradores.

Copias de conocimiento., _
Documentos cancelados o carentes de la firma autografa o electronica de la persona titular de la unidad administrativa
Duplicados de los documentos de archivo que obren en los expedientes

Ejemplares multiples de documentos originales.

Ejemplares sueltos de periédicos oficiales, siempre que no formen parte de un expediente.

Invitaciones a eventos, con excepcion de aquellas que se generen a partir de una funcion de la unidad administrativa
Libros, revistas y publicaciones periddicas.

Notas autoadheribles (post-it).

Notas escritas en tanetas:

Tarjetas de presentacion y felicitacion.
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VIll. Listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata

De conformidad con el oficio numero 207B02010/341/2023, de fecha 11 de julio de 2023, signado por la persona titular del
Archivo General del Estado de México, para efectos de la integracion del Catalogo de Disposicién Documental del Ayuntamiento
de Jilotepec, se consideraran documentos de comprobacion administrativa inmediata los siguientes:
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Avisos de comision del personal del servicio publico

Avisos de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia.

Bitacoras, con excepcion de aquellas que se generen a partir de una funcién de la unidad administratva

Control y/o volantes de turnos.

Documentos de gestiones administrativas internas (pago de recibos de luz, agua, teléfono, intemet, recoleccion de
basura v requisiciones de materiales).

Documentos de trabajo para estructurar documentos finales.

Folletos de proveedores.

Formatos o libretas de control de correspondencia, de comprobantes de mensajeria, de consumo de combustible, de
control de insumos sanitarios, de entrada y salida del mobiliario 0 equipo, de drdenes de mantenimiento de mueles o
inmuebles, de requerimiento de servicios generales, de acceso a inmuebles y estacionamientos, de registro de llamadas
telefonicas y de servicio de limpieza, asi como vales de salida de almacén.

Fotocopias de carpetas de trabajo

Listados de acuses del sistema de control de.gestion Institucional

Listados de proveedores.

Material de capacitaciones o reuniones, con excepcion de aquellos que se generen a partir de una funcioén de la unidad
administrativa.

Minutarios.

Notas informativas.
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Ordenes de trabajo

Partes de novedades del personal de seguridad que presta sus servicios en las unidades administrativas.
Propaganda, folletos, dipticos, tripticos y volantes

Registros de control de entrada y salida de personas ajenas a las unidades administrativas

Solicitudes de consulta de expedientes.

Vales de préstamo de expedientes y de material bibliografico o hemerografico.

Vales de servicios (fotocopias, papeleria, comida, articulos de almacén)

0.
p.
q.
r.
s.
t.
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IX. Conceptualizacion

Baja Documental: A la eliminacién de los documentos de archivo producidos por el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec
que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y Municipios y las disposiciones
juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, fa Vigencia
Documental, los plazos de conservacion y la Disposicion Documental.

Cédula de Disposicién Documental: Al documenta que hace constar la informacion de la vigencia documental de cada serie
(valoracién primaria y plazos de conservacion) y la técnica de seleccion correspondiente (eliminacion, conservacion completa o
una muestra, como resultado de las Fichas Técnicas aprobadas por el Grupo Interdisciplinario

Disposicion Documental: A 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 Transferencias ordenadas o Bajas Documentales.

Documentos de apoyo informativo: Aquellos documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas
cuya utilidad administrativa reside en la informacion que contiene como apoyo a las funciones asignadas, generaimente son
ejemplares multiples que propercienan,informacién (ediciones, reprografias.o acumulacién-de copias y fotocopias que sirven de
control) y son un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas, por 1o que no se transfieren al Archivo de
Concentracién, ya que carecen de vigencia o valorés administrativos:

Documentos de comprobacién administrativa inmediata: A los documentos creados o recibidos por una unidad
administrativa en el curso de tramites administrativos o ejecutivos (son producidos de forma natural en funcion de la actividad
administrativa), que comprueban la realizacion de un acto administrativo inmediato y no son documentos estructurados con
relacion a un asunto, por tanto, su vigencia administrativa es inmediata,
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Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y %
Valoracion Documental de la Serie.

Plazos de conservaciéon: Es el periodo que guarda la documentacion en los Archivos de Tramite y Concentracion, que
consiste en la combinacién de la vigencia documental y, én su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite a uno .de
Concentracion y de Expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico.

Valores primarios: A la condicion de los decumentos que les confiere caracteristicas especificas degde que se prodpoen o se
reciben en los archivos de tramite o concentracion, hasta que cumplen sus fines. Estos son de caracter administrativo, legal,
fiscal y contable.

Valores secundarios: A la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas y que por su impongncia
historica, cientifica, social o cultural deben conservarse permanentemente. Estos son de caracter evidencial, testimonial e
informativo

Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un Documento de Archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables
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Xl. Hoja de cierre del Catalogo de Disposicion Documental

&

El presente Catilogo de Disposicion Documental fue autorizado por los integrantes del Grupo Interdisciplinario del

Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec y aprobado para su registro y validacion por los integrantes del Cabildo

mediante

sesién de fecha 11 de diciembre de 2025. En el Catalogo se establecieron valores, vigencias, plazos de conservacion y

disposicién documental de 119 series (53 sustantivas y 66 comunes); asi como la descripcion de documentacion
informativo y de comprobacién administrativa inmediala.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario firman al calce. [

Lig. E Pdnla Martinez
Responsable gél Ama’ Coordinadora de Archivos
Presidesfte del Tlnter isCiplinario

114 "

n

v

Lic. Leopoido Raf Wnlﬂez
Secretario del Ayuntamiento
Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario

de apoyo
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Lic. José Alberto Aguilar Mejia
Director Juridico
Vocal del Grupo Interdisciplinario ‘
e N }
* /ﬁ Y- u| —
/—ﬁX/ \ %/ |
{ \ { /! —_— S T
M. en A P. Vittor-Gid dél Prado Pichardo T C. Francisco Lugo Arce
Director de Planeacion y Transparencia Contralor Municipal
Vocal del Grupo Interdisciplinario Vocal del Grupo Interdisciplinario
C. Eddy de Jesus Flores mundo de Jesus Alcantara
Representante del Departamento Titular de la Unidad de Transparencia
de Gobierno Digital Vocal del Grupo Interdisciplinario

Vocal del Grupo Interdisciplinario

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
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Titulares de las unidades administrativas o equivalentes productoras de la documentacion «

Lic. Diana Laura Alcantara Navafrete

Directora de Administracion

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL GE JiL OTEPEC
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& de Jesus Arciniega Plata %{ Arturo
Director de Obras Publicas Director de

__C. José Liis Cruz Jasso
Coordinador de Proteccion Civil
/.
M. eff D. Andrea Rosas Montemayor Lic. Abigail Qpinto Noguéz
Coordinadora General Municipal Coordmadog de Catastro

de Mejora Regulatoria

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JR OTEPEC.
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C. Emma Laur ldonado Gonzalez Lic. Marte-8orfez Cruz
Encargada del pespacho del IMJUVE Directora del Instituto Municipal
de la Mujer
—
C. Arturo Almaraz Martinez Lic. Amanda Denisse Maldonado Hermandez
Coordinador de Gobﬁ Directora de Turismo

—

| - )
=

Lic. José Alberto Agbﬂar Mejia

Director Juridico
Lic. Maritiel Rostro Hernandez c AbeI\Slguin Criséstomo
Titular de lalDefensoria Municipal Coordinador de Atencion Ciudadana
De Derechos Humanos

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JLOTEPEC
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C José{ ardo Garcia Villar

Secretario Téghico del Consejo Municipal

De Seguridad Pablica

Lic. Ricardo Vi "Esplnoza
Secretan rticular

ﬁ/\ \

|

|

Arq. José/Julig Diguin Criséstomo
Séeretario Técnico
-

Lic. Leopoldo Hafae uin Martinez

AN

Secretario del Ayuntamiento

Lic. Nancy Estela VQ Chavarria

Sindica Municipal
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a) Formato de Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental.
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LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rubrica)

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICO MUNICIPAL

(Rubrica)
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
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LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
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C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
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C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
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(Rubrica)




