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INTRODUCCION
| Cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento que, ademads de reflejar
la estructura del archivo del H. AYUNTAMIENTO DE VILLA HIDALGO con base en sus
facultades, competencias y funciones, es el arma para que el personal de los distintos
departamentos involucrados en la produccion, organizacion y conservacién de los documentos de
archivo, los organice de manera uniforme en las etapas en que se encuentren dentro del ciclo vital
del documento.
El Cuadro general de clasificacién archivistica maneja su estructura de acuerdo a los siguientes
principios:
4+ Delimitacion: |dentifica la documentacion creada o recibida por el H. Ayuntamiento de Villa
Hidalgo S.L.P.
<+ Estabilidad: Integra grupos documentales con base en las facultades, funciones y
competencias del H. Ayuntamiento de Villa Hidalgo S.L.P.
4+ Unicidad: Agrupa los tipos documentales independientemente al tiempo en que fueron
creados o recibidos.
<+ Simplificacion: Crea divisiones precisas y necesarias, sin enlistar subdivisiones excesivas.
Tiene la estructura jerdrquica que se forma por los niveles de fondo, seccidn, serie y subserie, a fin
de mostrar la diferenciacion, estratificacion y jerarquizacion de los conjuntos documentales del H.
Ayuntamiento de Villa Hidalgo S.L.P., como se muestra en el siguiente cuadro:
eConjunto de documentos de archivo y expedientes creados y recibidos
organicamente por el H. Ayuntamiento en el ejercicio de sus facultades,
funciones y competencias.
eConjunto de series documentales agrupadas por funciones sustantivas o
comunes que desarrolla el H. Ayuntamiento en el ejercicio de sus facultades,
funciones o competencias.
eConjunto de expedientes organizados que constituyen una unidad, son
resultado de una misma funcidén, actividad o asunto especifico del H.
Ayuntamiento.
eConjunto de documentos que forman parte de una serie documental,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.
JARDIN HIDALGC; SN ‘ TELEFONOS: Ol 486 855 20 27
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OBJETIVO GENERAL

Construir las bases para identificar, clasificar, agrupar y ordenar los expedientes integrados por
documentos de archivo que crean y reciben las dreas del H. Ayuntamiento en el cumplimiento de
sus facultades, funciones y competencias, con base en el cddigo de clasificacion archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Facilitar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.

v" Proporcionar la estructura del cddigo de clasificacién archivistica.

v' Mejorar los procesos de organizacion documental en el H. Ayuntamiento de Villa
Hidalgo S.L.P.

Clasificacion archivistica

La clasificacidn archivistica es el proceso mediante el cual se identifican y agrupan los
expedientes, Para ello, se utiliza un cddigo de clasificacion integrado por una combinacion
de letras, numeros y signos que muestran, por una parte, la agrupacion homogénea de
expedientes, y por otra, el orden y distribucién de los grupos documentales. Este cédigo
permite identificar al expediente del agrupo documental, asi como iniciar con los
procedimientos archivisticos establecidos por el Area de Archivo del H. Ayuntamiento de

Villa Hidalgo S.L.P.

Cédigo de clasificacion
Este se constituye por las siguientes tres partes:

I Estructura documental: Es el fondo, las secciones, las series y en su caso las subseries

documentales.
Il. Identificacion del area del H. Ayuntamiento Municipal y el drea creadora o receptora de los

documentos, asi como la temporalidad de la creacién documental.
1. Numero de identificacion del expediente, hace referencia al nimero consecutivo asignado a

cada uno de los expedientes.
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Estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica
FONDO DOCUMENTAL
VHGO | H. AYUNTAMIENTO DE VILLA HIDALGO S.L.P.
FUNCIONES COMUNES

GOBE | GOBERNACION

SEGE | SECRETARIA GENERAL FUNCIONES SUSTANTIVAS

TESO | TESORERIA COIN CONTRALORIA INTERNA

REHU | RECURSOS HUMANOS BIBL | BIBLOTECA

REMA | RECURSOS MATERIALES AGPO | AGUA POTABLE

SIND | SINDICATURA ‘NAP | INAPAM

DESO | DESARROLLO SOCIAL

FOAG | FOMENTO AGROPECUARIO RECI | REGISTRO CIVIL

PRCI | PROTECCION CIVIL CATA | CATASTRO

ALCO | ALCOHOLES COSO | COMUNICACION SOCIAL

EDMS | EDUCACION BASICA Y MEDIA SUPERIOR SEPU | SEGURIDAD PUBLICA

OBPU | OBRAS PUBLICAS INPU | ENLACE A LA INFORMACION PUBLICA

PRSO | PROGRAMAS SOCIALES ARMU | ARCHIVO MUNICIPAL

DEPO | DEPORTES

SEPU | SEGURIDAD PUBLICA

Entendiendo por:
Funciones sustantivas: Las funciones que reflejan los fines del H AYUNTAMIENTO.

Funciones comunes: Las funciones necesarias para la consecucion de los fines del H.
AYUNTAMIENTO.
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