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INDICE FUNCIONES COMUNES

SECCION lC.- MARCO JURÍDICO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIYÍSTICA
SECCIÓN: lC.- MARCO JURIDICO
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL •.
IC.t DlSPOCISIONES EN MATERIA NORMATIVA
IC.2 COVENIOS y TRATADOS NACIONALES E INTERNBACIONALES
IC.3 DECRETOS
IC.4 REGLAMENTOS y LINEAMIENTOS
IC.S PLANES, PROGRAMAS y PROYECTOS
IC.6 ACUERDOS GENERALES
lC.7 CIRCULARES, OFICIOS Y MEMORANDUMS
IC.8 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONCENSUALES
IC.9 RELACIONES JURIDICAS

SECCION 2C.- ASUNTOS JURIDICOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIYÍSTICA
SECCIÓN: 2C.- ASUNTOS JURIDICOS
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

2C.l REPRESENT ACION LEGAL Y REGISTRO DE FIRMAS ACREDITADAS
2C.2 ASISTENCIAS, CONSULTAS Y ASESORIAS
2C.3 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES
2C.4 JUICIOS y RECOMENDACIONES
2C.5 JUICIOS EN CONTRA DEL MUNICIPIO

2C.5.1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
2C.5.2 AMPAROS
2C.5.3 JUICIOS DEL MUNICIPIO
2C.5.4 DERECHOS HUMANOS
2C.5.5 INCONFORMIDADES y PETICIONES

2C.6 REPRESENT ACION LEGAL Y REGISTRO DE FIRMAS ACREDITADAS
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SECCION 3C.- PROGRAMACION, ORGANIZACIÓN y PRESUPUESTACION

CUADRQGENERALDECLASIFICACIÓNARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: 3C.- PROGRAMACION, ORGANIZACIÓN y PRESUPUESTACION
CÓDIGO SERIEDOCUMENTAL
3C.l DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION, ORGANIZACION y PRESUPUESTACION
3C.2 PLANES PROGRAMAS y PROYECTOS EN MATERIA DE PROGRAMACION y PRESUPUESTO
3C.3 PROCESO DE PROGRAMACION y PRESUPUESTO
3CA ANALISIS FINANCIERO y PRESUPUESTAL
3C.S EVALUACION y CONTROL DE EJERCICIO PRESUPUESTAL
3C.6 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES
3C.7 REGISTRO DE PROYECTOS PRESUPUESTALES
3C.8 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
3C.9 ISPOSICION EN MATERIA DE ORGANIZACION
3C.IO PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION
sc.n INTEGRACION y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE ORGANIZACIÓN, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
3C.12 . CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVO
3C.13 DESCONCENTRACION y DESCENTRALIZACION DE FUNCIONES

SECCION 4C.- RECURSOS HUMANOS

CúAÍ>ROGENERALDECLASIFICACIÓNARCHIVISTICA
SECCIÓN: 4C.- RECURSOSHUMANOS
CÓ])IGO ''" SERIE DOCUMENTAL

4C.l EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
(CURRICULUM, DOCUMENTOS PERSONALES, NOMBRAMIENTOS, ETC.)

4C.l.l ACREDITACION DE PERSONAL Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS
,~'" 4C.1.2 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS, ETC)

" 4C.1.3 SANCIONES, DESCUENTOS Y SUSPENCIONES

4C.1.4 ESTIMULOS y PROMOCIONES

4C.1.5 SEGURIDAD SOCIAL

1 4C.1.6 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA
(SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, SEGUROS, BECAS, ETC.)

IN .4C.1.7 BAJAS DE PERSONAL

~
(JUBILACIONES, PENSIONES, FINIQUITOS, RETIRO VOLUNTARIO, ETC.)

4C.1.8 RELACIONES LABORALES (SINDICATO, CONDICIONES LABORALES,_.,..-z-: 4C.2 REGISTRO y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS
(PLATILLA LABORAL Y PRESUPUESTAL)
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SECCION 5C.- RECURSOS FINANCIEROS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA se

SECCIÓN: Sc.- RECURSOS FINANCIEROS
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

LAS SERIES CONTENIDAS EN LA SECCION COMUN DE RECURSOSD FINANCIEROS,
SON CONIDERADAS COMO SUSTANTIVAS PARA EL CASO CONCRETO DE
LOS MUNICIPIOS, DADA LA CONSICION y NATUIRALEZA JURIDICA DE LOS MISMOS.

SECCION 6C.- RECURSOS MATERIALES

'1

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCmVÍSTICA "

SECCIÓN: 6C.- RECURSOS MATERIALES
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

6C.l DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES
6C.2 LICITACIONES
6C.3 ADQUISICIONES
6C.4 CONTRATOS

6C.4.1 SANCIONES, INCONFORMIDADES y CONCILIACIONES
DERIVADOS DE CONTRA TOS

6C.4.2 SEGUROS y FIANZAS
6C.S REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
6C.6 INVENTARIO FISICO y CONTROL DE BIENES

MUEBLES E INMUEBLES
6C.6.1 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION

DE BIENES E INSUMOS

/
...;:=:.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

7C. SERVICIOS GENERALES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECQÓN: 7C.- SERVICIOS GENERALES
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

7C.l DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVISIOS GENERALES
7C.2 SERVICIOS BASICOS

(ENERGÍA ELÉCTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC.)
7C.3 SERVICIOS DE SEGURIDAD y VIGILANCIA
7C.4 MANTENIMIENTO

7C.4.1 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION
DE MOBILIARIO

7C.4.2 MANTENIMIENTO CONSERVACION E INSTALACION
DE EQUIPO DE COMPUTO

7C.5 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

8C. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: SC.- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
SC.l DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL

DE INTERNET DEL MUNICIPIO
SC.2 ADMINISTRACION INFORMA TICA
SC.3 CONTROL y DESARROLLO INFORMATlCO DE SISTEMAS
SC.4 SEGURIDAD INFORMA T1CA
SC.5 AUTOMATIZACION DE PROCESOS
SC.6 DIFUSION DE SERVICIOS
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

9C. COMUNICACIÓN SOCIAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: 9C.- COMUNICACIÓN SOCIAL
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
9C.l PUBLICACIONES

9C.1 GACETAS y BOLETINES
9C.2 GACETAS Y PROYECTOS

9C.2 MATERIAL MULTIMEDIA
9C.3 PUBLICIDAD y MEDIOS DE COMUNICACIÓN
9C.4 ENCUESTAS DE OPINION
9C.5 PARTICIPACION CIUDADANA

10 C. CONTRALORIA MUNICIPAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: IOC.- CONTRALORIA MUNICIPAL
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
IOC.l VIGILANCIA y CONTROL

IOC.2 AUDITORlA

IOC.3 QUEJAS y DENUNCIAS

IOC.4 V1SITADURlAS

IOC.5 DETERMlNACION DE RESPONSABILIDADES E INCONFORMIDADES

lOC.6 APLlCACION DE MEDIDAS Y SANCIONES

IOC.7 PETICIONES, SUGERENCIAS y RECOMENDACIONES

IOC.S CONTRALORlA SOCIAL

IOC.9 DECLARACIONES PATRlMONIALES

IOC.IO ACTAS ENTREGA RECEPCION
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HC. PLANEACION, INFORMACION EVALUACION y POLITICAS

.. CUADRO GENERAL DE CLASlFICACION ARCHIVÍSTICA
SECCfON: 11C.- PLANEACION, INFORMACION

EVALUACION y POLTICAS
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
llC.l SISTEMAS DE lNFORMACION ESTADISTICA DEL MUNICIPIO
llC.2 CONTROL y SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
llC.3 EVALUACION DE PROGRAMADORES E INDICADORES
llC.4 MODELOS DE ORGANIZACIÓN
llC.5 INFORMES DE GOBIERNO

12C. TRANSPARENCIA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: 12C.- TRANSPARENCIA ..::.
CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
12C.l UNIDAD ADMINISTRA TIVA DE ACCESO A LA INFORMACION
12C.2 PORTAL DE TRASNPARENCIA
12C.3 COMISION DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA
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13C. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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INDICE FUNCIONES SUSTANTIVAS

lS. GOBERNACION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: rs-GOBERNACION

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
lS.1 CABILDO

lS.1.1 SESIONES DE CABILDO
lS.1.1.1 ACTAS DE CABILDO

lS.1.2 CONVENIOS
lS.2 PARTICIPACION CIUDADANA

lS.2.1 BUZON DE QUEJAS y SUGERENCIAS
lS.2.2 OFICIALIA DE PARTES

lS.3 VINCULACION y RELACIONES PUBLICAS
lS.3.1 " SEDENA (NACIONAL)
lS.3.2 COLONIAS
lS.3.3 DELEGACIONES

lS.4 ALCALDIA
lS.4.1 AUDIENCIAS CIUDADANAS
lS.4.2 REUNIONES DE TRABAJO
lS.4.3 LOGISTICA
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•
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2S. HACIENDA MUNICIPAL_.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVíSTICA
SECCIÓN: 2S.- HACIENDA MUNICIPAL

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
2S.1 INGRESOS

2S.1.1 PARTICIPACIONES FEDERALES
2S.1.2 PARTICIPACIONES ESTATALES
2S.1.3 PRESTACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
if· 2S.1.3.1 PAGO DE DERECHOS

2S.1.3.1.1 PREDlAL
2S.1.3.1.2 MANIFEST ACION CATASTRAL
2S.1.3.2 PAGO DE SERVICIOS
2S.1.3.2.1 ACTAS
2S.1.3.2.2 CERTIFICACIONES
2S.1.3.2.3 LICENCIAS y PERMISOS
2S.1.3.2.4 DlCTAMENES
2S.1.3.3 RENTAS
2S.1.3.4 ENAJEN ACIONES
2S.1.3.5 PRODUCTOS y APROVECHAMIENTOS
2S.1.3.6 CONTRIBUCIONES
2S.1.3.7 APORTACIONES A CAPITAL
2S.1.3.8 INTERESES
2S.1.3.9 CREDITOS CONSENTIDOS
2S.1.3.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO
2S.1.3.11 EMPRESTITOS

2S.2 EGRESOS
2S.2.1 GASTO PUBLICO
2S.2.2 PAGO DE DERECHOS
2S.2.3 NOMINAS
2S.2.4 PAGO A PROVEEDORES

2S.3 CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
2S.3.1 CUENTA PUBLICA

2S.3.1.1 LIBROS CONTABLES, 2S.3.1.2 REGISTROS CONTABLES
2S.3.1.3 VALORES FINANCIEROS
28.3.1.4 CUENTAS CERTIFICADAS POR LIQUIDAR
2S.3.1.5 TRANSFERENCIA DE PRESUPUESTO.. 2S.3.1.6 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO

/ ~\ 2S.3.1.7 REGISTRO y CONTROL DE POLI ZAS DE EGRESOS.. 2S.3.1.8 REGISTRO y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS

~

,
2S.3.1.9 POLIZA DE DIARIO
28.3.1.10 COMPRAS DIRECTAS
2S.3.1.11 GARANTIAS FIANZAS y DEPOSITOS
2S.3.1.12 CONTROL DE CHEQUES
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2S. HACIENDA MUNICIPAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: 2S.- HACIENDA MUNICIPAL

CODIGO SERIE DOCUMENTAL
2S.3 28.3.1 2S.3.1.13 CONCILIACIONES

2S.3.1.14 ESTADOS FINANCIEROS
2S.3.1.15 CONCILIACIONES
2S.3.1.16 ESTADOS FINANCIEROS
2S.3H.17 AUXILIARES DE CUENTAS
2S.3.1.18 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
2S.3.1.19 FONDO FIJO REVOLVENTE

2S.4 PATRIMONIO y BIENES MUEBLES
2S.4.1 INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL

2S.4.1.1 INVENTARIO y BIENES MUEBLES
2S.4.1.2 INVENTARIO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES
2S.4.1.3 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
2S.401.4 INVENTARIO PARQUE VEHICULAR

2S.4.2 CONSERVACION y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
2S.4.3 ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES
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3S. SERVICIOS MUNICIPALES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECCiÓN: 38.- 8ERVICIOS MUNIClP ALES ~

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL ~
3S.1 SERVICIOS MUNICIPALES

3S.1.1 ALUMBRADO PUBLICO

3S.1.1.1 REPARACION DEL ALUMBRADO PUBLICO

3S.1.1.2 CAMBIO DE LUMINARIAS

3S.1.2 RECOLECCION y D1SPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

3S.1.2.1 LIMPIA y RECOLECCION DE BASURA. 3S.1.2.2 PARQUES y JARDINES
: 3S.1.2.3 PANTEONES

'" 3S.1.2.4 TRASLADO, TRATAMIENTO y D1SPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS

3S.2 CATASTRO

3S.2.1 PADRON CATASTRAL

3S.2.2 INSCRIPCION AL PADRON CATASTRAL

3S.2.3 AVALUOSCATASTRALES

38.2.4 MANIFESTACIONES

38.2.5 BIENES(CONTESTACION DE AVALUOS)

38.2.6 INSCRIPCION y NO INSCRIPCION AL PADRON CATASTRAL

38.2.7 COPIAS CERTIFICADAS

38.2.8 CONSULTA DE ARCHIVOS Y/O EXPEDIENTES

38.2.9 ALTA Y BAJA DE PREDIOS

38.3 REGISTRO CIVIL

38.3.1 ANOTACIONES MARGINALES. 38.3.1.1 ACTAS DE NACIMIENTO.
3S.3.1.2 ACTAS DE MATRIMONIO YACTAS DE DIVORCIO

3S.3.2 INSCRIPCION DE SENTENCIAS

38.3.2.1 DIVORCIO

3S.3.2.2 ADOPCION

3S.3.2.3 TUTELA

38.3.3 ACTAS

38.3.3.1 NACIMIENTO

3S.3.3.2 DEFUNCION

38.3.3.3 INHUMACION y EXHUMACION

1\. ., 38.3.3.4 MATRIMONIO

~~
38.3.3.5 TRASLADO DE ACTAS DE MATRIMONIO,NACIEMIENTO

~~
y DEFUNCION CELEBRADOS EN EL EXTRANJERO

~~ 38.3.4 CONSTANCIAS

38.3.4.1 RADICACION (DOMICILIAR)

3S.3.4.2 DE INGRESOS

3S.3.4.3 DE IDENTIDAD

38.3.4.4 DEPENDENCIA ECONOMICA

3S.3.4.5 MODO HONESTO DE VIVIR

3S.3.4.6 MADRE SOLTERA,.
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3S. SERVICIOS MUNICIPALES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
SECCIÓN: 3S.- SERVICIOS MUNICIPALES

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
3S.3.4.7 CONCUBINATO
3S.3.4.8 DOMICILIO CONYUGAL
3S.3.4.9 VECINDAD

3S.4 JUSTICIA
.. 3S.4.1 JUZGADO MUNICIPAL

3S.4.1.1 FALTAS ADMINISTRATIVAS. 3S.4.1.2 EXPEDIENTES DE DETENIDOS
3S.4.1.3 CONVENIOS PUBLICO EN GENERAL
3S.4.1.4 ACTAS DE HECHOS
3S.4.1.5 RECTIFICACIONES DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS

" 3S.4.1.6 MEDIACION Y CONCILIACION
3SS ESTACIONAMIENTO

• 3S.5.1 SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO POR HORA
3S.5.2 PENSION PARA PARTICULARES
3S.5.3 PARQUIMETROS

3S.6 DESARROLLO COMERCIAL
3S.6.1 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

3S.6.1.1 ALTA Y BAJA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
, 3S.6.1.2 REFRENDO

3S.6.2 MEJORA REGULATORIA
3S.6.2.1 PLATAFORMA ELECTRONICA (SARE)

" 3S.6.3 FOMENTO A CADENAS PRODUCTIVAS
3S.7 MERCADO MUNICIPAL

..
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4S. DESARROLLO ECONOMICO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA
SECCION: 4S.- DESARROLLO ECONOMICO

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
4S.1 FORTALECIMIENTO ECONOMICO

4S.1.1 INDUSTRIA
4S.1.2 COMERCIO
4S.1.3 TURISMO

4S.1.3.1 VISITAS GUIADAS
" 4S.1.3.2 COMITÉ DE FERIAS Y FESTEJOS

4S.1.3.3 ANIVERSARIOS
4S.1.4 ARTESANOS

4S.2 TRABAJO y PREVISION SOCIAL
4S.2.1 BOLSA DE TRABAJO
4S.2.2 CAPACITACION PARA EL TRABAJO
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