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La Ley General de Archivos, asi como la Ley de Archivos del Estado de Colima, definen el Cuadro
General de Clasificacién como el “instrumento técnico que refleja estructura de un archivo con bases
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado”! La estructura del mismo, deberd ser
jerarquica, atendiendo los conceptos basicos del fondo, seccién y serie que establece un principio de
diferenciacién y estratificacién de las agrupaciones documentales que conforman los acervos del
Archivo Histérico del Municipio de Colima. De esta manera, los documentos se retnen acorde a lo
establecido por la norma, a saber: fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental. Para fines
de ilustracion de la organizacion archivistica, se expresa con los siguientes elementos visuales:
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! Diario Oficial de la Federacion, Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018, p4.
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FONDO: “Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este Gltimo”2.

| FONDO | ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA [ AHMc ]

SECCIONES: “A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables”?

SERIES: “A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico”*

FUNCIONES COMUNES: Son las funciones que se relacionan con las actividades de apoyo para la
realizacion de las funciones sustantivas, inherentes a todo sujeto obligado.

FUNCIONES SUSTANTIVAS: Son aquellas que se llevan a cabo exclusivamente por el sujeto obligado
de acuerdo a las atribuciones legales establecidas desde su creacién

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES
c1 LEGISLACION
&2 ASUNTOS JURIDICOS
c3 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
c4 RECURSOS HUMANOS
C5 RECURSOS FINANCIEROS
c6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
c7 SERVICIOS GENERALES
c8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
C9 COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES
C10 CONTRALORIA Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
c11 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
C12 TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
C13 GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
2 Ibid. p5
3 |bid. p6
4 |bid.
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G e e o RESEACIGN
1C1 Normativa en materia juridica
Serie ic.2 Normativa en materia de archivos
Serie 1C3 Actas
Serie 1CA4 Convenios y tratados internacionales
Serie 1€E5 Circulares
Serie 1C.6 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, contratos, bases de
colaboracién, acuerdos, carta de intencidn, etc.)
Serie 1C.7 Periédico Oficial El Estado de Colima
Serie 1C.8 Normas oficiales mexicanas
Serie 1C.9 Comités y subcomités de normalizacion

Serie 2C1 Registro y certificacion de firmas

Serie 2C.2 Actuaciones y representaciones en materia legal
Serie 2C.3 Estudios, dictimenes e informes

Serie 2C4 Juicios contra la dependencia

Serie 2C.5 Juicios de la dependencia

Serie 2C.6 Interposicion de recursos administrativos ‘
Serie 2C.7 QOpiniones técnica-juridicas

Serie 2C.8 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
Serie 2C9 Notificaciones

Serie 2C.10 Inconformidades y peticiones

Serie 2C11 Delitos y faltas

Serie 2012 Derechos Humanos
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Serie 3C.1 Programas y proyectos en materia de programacion
Serie 3C.2 Procesos de programacién

Serie 3C.3 Programa anual de inversiones

Serie 3C4 Registro programatico de proyectos institucionales
Serie 3E5 Registro programatico de proyectos especiales
Serie 3C.6 Programas operativos anuales

Serie T Disposiciones en materia de organizacion

Serie 3C.8 Dictamen técnico de estructuras

Serie 3C.9 Integracién y dictdmenes de manuales de organizacion
Serie 3C.10 Acciones de modernizacién administrativa

Serie 3C.11 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
Serie 3612 Disposiciones en materia de presupuestacién
Serie 3C.13 Analisis financiero y presupuestal

Serie 3C.14 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Serie 4C.1 Convenio de Concertacion Laboral de Revisién Salarial y Prestaciones
Serie 4C.2 Memorandums

Serie 4C.3 Constancias

Serie 4CA Catalogos de puestos

Serie 4C.5 Acta de Entrega Recepcién ,
Serie 4C6 Personal j
Serie 4C.7 Expediente de Personal }
Serie 4C.8 Jubilados y Pensionados '
Serie 4C.9 Contratos

Serie 4C.10 Bajas

Serie 4C.11 Control de Asistencia

Serie 4C.12 Permisos Econdémicos

Serie 4C.13 Vacaciones

Serie AC.14 Dias de Duelo

Serie 4C.15 Justificantes de entrada y salida

Serie 4C.16 Cambios de dia

Serie 4C.17 Dias de Descanso

Serie 4C.18 Incapacidades

Serie 4C.19 Reporte de Incidencias

Serie 4C.20 Néminas de Personal
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Serie 4C.21 Sindicato
Serie 4C.22 Base
Serie 4C.23 Confianza
Serie 4C.24 Supernumerarios
Serie 4C.25 Jubilados y Pensionados
Serie 4C.26 Afiliaciones al IMSS
Serie 4C.27 Diferencias de Pago
Serie 4C.28 Riesgos de Trabajo
Serie 4C.29 Seguro de Vida Institucional
Serie 4C.30 Polizas
Serie 4C.31 Finiquitos de Pago (tramites terminados)
Serie 4C.32 Pensiones de los trabajadores del Ayuntamiento (IPECOL)
Serie 4C.33 Layout de Aportaciones y Retenciones
Serie 4C.34 Ordenes de Pago
Serie 4C.35 Tramites de Jubilacion y Pension
Serie 4C.36 Retiro de la Cuenta Individual del Sistema de Ahorro para el Retiro
Serie 4C.37 Evaluaciones del Desempefio
Serie 4C.38 Capacitaciones
Serie 4C.39 Servicio Constitucional y Practicas Profesionales

Serie 5C1 Gastos o egresos por partida presupuestal
Serie 5.2 Ingresos

Serie 5C.3 Libros contables

Serie 5C.4 Registros contables (glosa)

Serie S5C5 Transferencias de presupuesto
Serie 5C.6 Ampliaciones del presupuesto
Serie 5C.7 Registro y control de pdlizas de egresos
Serie 5C.8 Registro y control de pélizas de ingresos
Serie 5CS9 Pélizas de diario

Serie 5C.10 Compras directas

Serie 5€:11 Garantias, fianzas y depositos
Serie 5C.12 Control de cheques

Serie 5C.13 Conciliaciones

Serie 5C.14 Estados financieros

Serie 5C.15 Auxiliares de cuentas

Serie 5C.16 Estado del ejercicio del presupuesto
Serie 5C.17 Fondo rotatorio
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Pago de derechos J

Serie 6C1 Arrendamientos
Serie 6C.2 Inventario fisico y control de bienes muebles
Serie 6C.3 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

7€.1

Serie 8C.1 Seguridad informatica

Serie 8C.2 Administracion y preservacion de acervos digitales

Serie 8C.3 Procesos técnicos en los servicios de informacion

Serie 8C4 Productos para la divulgacién de servicios

Serie 8C.5 Mantenimiento, conservacién e instalacién de equipo de computo

9C.1 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.2 Publicaciones e impresos institucionales

9C.3 Material multimedia

9C.4 Publicidad institucional

9C.5 Boletines y entrevistas para medios

9C.6 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

9C.7 Actos y eventos oficiales

9C.8 Registro de audiencias publicas

9C.9 Invitaciones y felicitaciones

9C.10 Encuestas de opinion
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Seri 10C.1 Auditoria

Serie 10C.2 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
Serie 10C.3 Participantes en comités

Serie 10C4 Quejas y denuncias de actividades publicas

Serie 10C.5 Declaraciones patrimoniales

Serie 10C.6 Entrega-recepcién

Serie 10C.7 Plan Anual de Trabajo

Serie 10C.8 Informe de los Resultados de la Gestiéon Municipal
Serie 10C.9 Denuncias ante la Fiscalia Especializada

Serie 11¢a Planes municipales

Serie 11C.2 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
Serie 11C.3 Evaluacion de programas de accion

Serie 11C.4 Informe de ejecucion

Serie 11C.5 Informe de gobierno

Serie 11C6 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Serie 1260 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
Serie 12C.2 Unidades de enlace

Serie 12C.3 Comité de informacién

Serie 12C.4 Solicitudes de acceso a la informacién

Serie 12C.5 Portal de transparencia

Serie 12C.6 Clasificacién de informacién confidencial

Serie 12€.7 il INFOCOL

Serie 12C.8 Proteccion de datos personales

Serie 12C.9 Sistemas de datos personales
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Sere : 3.1 St 'scio! de rhio
Serie C13.2 Grupo Interdisciplinario
Serie C13.3 Transferencias
FUNCIONES SUSTANTIVAS

S1 Acervos

S2 Instrumentos de control

S3 Investigacion

S4 Divulgacion

S5 Patrimonio documental

Serie S1.1 Organizacion

Serie S1.2 Conservacién, preservacion y contingencia
Serie S1.3 Consultas

Serie S1.4 Certificaciones

“Serie

521

Registros

Serie

S22

Transferencias

Publicmoes
Serie S3.2 Adquisicion de acervos
Serie $3.3 Asesorias

Serie

54.1

Difusidon de la historia e identidad

Serie

54.2

Editorial
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Serie 551 Archivo administrativo municipal
Serie §5.2 Actas de Cabildo
Elaboraciéon M.C. Francisco Jests Pérez Medina
Supervision Mtra. Ana Lucia Garcia Bazdn
Aprobacion Mtra. Patricia Sdnchez Espinosa
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