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Introduccion

En las ultimas décadas los archivos publicos han sido objeto de estudio en el ambito
juridico, social y, por supuesto, en el profesional. Los documentos de archivo, al ser
fuente de informacion que posibilita transparentar el quehacer politico ante los

ciudadanos, constituyen una pieza angular para el gobierno y la sociedad.

En ese contexto de transparencia en boga, las instituciones municipales y el
gobierno estan obligados a alcanzar mayor eficiencia en su gestion administrativa
para responder a las demandas de informacion por parte de los ciudadanos. Los
archivos municipales, al ser parte esencial de la vida cotidiana en las localidades,
representan una fuente ineludible de informacidn para conocer el acontecer habitual
en los municipios. Para cumplir con estas condiciones se requiere tener archivos

debidamente organizados.

El derecho a la informacién, como un mandato constitucional, deberia
proporcionar a los archivos una dimension social diferente a la que ha tenido por
décadas. A pesar de que la necesidad de tener archivos organizados se ha
reconocido, se sabe que la mayoria de los fondos documentales en los municipios
no se encuentran en las condiciones que permitan cumplir con los lineamientos que
establece la legislacion en materia de transparencia, acceso a la informacion y

rendicion de cuentas.

Ante esa situacién, el gobierno municipal se ha apoyado de las tecnologias
de informacién para lograr una eficiencia administrativa, sin embargo, esto no ha
sido suficiente. Se requiere implementar un sistema archivistico que coadyuve con
la organizacion documental en las instituciones municipales. Esto hara posible que

los documentos estén disponibles en el momento en el que se requieran consultar.

La organizacion de un archivo es responsabilidad del organismo productor.

En el ambito municipal es obligacion del gobierno implementar técnicas y
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procedimientos archivisticos adecuados que logren optimizar la gestion documental.
En la mayoria de los archivos locales se aprecia en mayor o menor grado
dependiendo de su historia, que los documentos no estan organizados, y en otros
casos, conservan la clasificacion por asuntos que hace algunas décadas se les

asigno.

El uso de ese sistema de clasificacion obedeci6 en gran medida a la carencia
de sistemas clasificatorios para los archivos, por lo que se construyeron cuadros de
clasificacion desagregados en bloques o intervalos de materias. En México, este
sistema se utilizd con énfasis entre los afios treinta y setenta del siglo XX, hasta
volverse inapropiado por su rigidez ante los cambios administrativos en las
organizaciones y el efecto de explosion documental en las instituciones
gubernamentales (Ramirez, 2011: 16). Aunque en su momento tuvo gran
aceptacion, durante la practica se comprob6 que no era favorable para utilizarlo en

los archivos.

La organizacion documental en la administracion publica en el &mbito local,
de acuerdo con la Ley Organica Municipal, es una atribucion del Secretario del
Ayuntamiento. No obstante, son los archivistas municipales quienes tienen la mision
de realizar actividades épicas para lograr tal proposito. Considerando que, muchas
veces, el municipio no asigna un presupuesto econdmico ni l0os recursos
tecnoldgicos para realizar las tareas que se les encomiendan. Aunado a esto, la
carencia de personal con una formacion profesional en archivistica es un problema

gue prevalece en las instituciones publicas en los tres ambitos de gobierno del pais.

Con respecto a esa situacion, Antonia Heredia (1983: 480), opina que el
problema de los archivos no es tarea solo de los profesionales en la materia, sino
de la Administracion, y en el area municipal, y los Secretarios, Depositarios y todos
los funcionarios en general deberian colaborar con los archivistas para resolver las

situaciones de los archivos municipales.

&)



El escenario actual en el que se encuentran los archivos en los municipios
mexicanos no es precisamente el mas alentador. La mayoria de los acervos
histéricos, incluso, algunos administrativos, tienen algun grado de deterioro, y este
es un problema que permanece hasta nuestros dias. El diagndéstico es conocido por

todos, sobre la condicion que tienen los archivos en el ambito local.

El apoyo que han recibido los archivos, por parte de algunas instituciones,
publicas y privadas, como universidades, ADABI y el Archivo General de la Nacion,
no ha sido suficiente para rescatar de forma permanente el patrimonio documental
de los municipios. Los documentos en los archivos siguen expuestos a un alto grado
de vulnerabilidad, y esta situacion se ha prestado al saqueo de grandes joyas

documentales.

En México, los archivos municipales representan un gran nimero a diferencia
de otra tipologia de archivos, considerando que se cuenta con 2,457 municipios en
las entidades federativas y 16 alcaldias de la Ciudad de México. Este dato es una
de las principales razones que me motivaron a realizar esta propuesta de
clasificacion, pensando que ese numero de municipios equivale al mismo numero
de archivos que no cuentan con una herramienta archivistica para organizar sus

acervos.

Como antecedente a este trabajo que se presenta, se realizO una
investigacion para obtener el grado de maestria, titulada: “La organizacion
documental en los archivos municipales: un estudio de los cuadros de clasificacion
en México y Espafia” ! En ese trabajo se constata que, en ocasiones, el problema

de organizacion de los documentos obedece a la carencia de un sistema de

1 Véase: Reyes Olvera, Guadalupe M. (2014) La organizacién documental en los archivos
municipales: un estudio de los cuadros de clasificacion en México y Espafia. Tesis de maestria.
México: Universidad Nacional Autbnoma de México.
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clasificacion que facilite una de las actividades mas importantes que tienen los

archivos: clasificaciéon, ordenacién y descripcion de documentos.

Asimismo, en esa investigacion quedaron de manifiesto dos aspectos
significativos: El primero es que la organizacion de los archivos municipales en
México es un tema que ha sido poco abordado de manera teorica. Segundo, se
confirmd la ausencia de un sistema de clasificacion que contribuya en las
actividades archivisticas de organizacién en las instituciones municipales del pais.
A pesar de que se han elaborado algunas propuestas de cuadros de clasificacion
en algunos archivos, éstas se han disefiado de acuerdo con las necesidades
administrativas del municipio en particular. Otras veces, no tienen un fundamento
tedrico archivistico para que sea posible su implementacion de forma homogénea y

consensuada en un nivel nacional.

La condicion de uniformidad en los elementos de organizacion de archivos
publicos, incluyendo los del ambito municipal, se enfatiza una y otra vez en la Ley
General de Archivos, normativa de reciente aprobacioén en México. ¢ De qué forma
se puede lograr una organizacion homogénea? Segln comentarios que expertos en
la materia realizan a esta Ley, refieren que “es posible lograrlo con la
implementacion de criterios homogéneos que permitan la organizaciéon de los
documentos que producen las instituciones publicas”. (Ley General de Archivos
comentada, 2019) De esa forma, es necesario promover el uso de metodos y
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de los archivos que garanticen la

organizacién y control de documentos.

La construccion tedrica del sistema de clasificacion presentd ciertas
dificultades en el aspecto metodoldgico. Al revisar lo que los tedricos han escrito al
respecto, se comprobd6 la ausencia de fuentes bibliograficas que sefalaran los

procedimientos archivisticos que se debian seguir.
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El Archivo General de la Nacion, como o6rgano rector de la archivistica
nacional en México, tiene la atribucion de promover la administracion y organizacion
eficiente en los archivos publicos, incluyendo los del ambito municipal. De modo
que, en su pagina web dispone una guia metodolégica para elaborar los
instrumentos archivisticos de descripcion, en los cuales se incluye el cuadro general
de clasificacion archivistica. Al revisar su contenido, se constata que los instructivos
estan elaborados pensando en la organizacion del gobierno federal, y consideran,
de manera marginal, las caracteristicas propias de los archivos estatales y

municipales.

Esa situacion, por un momento dio un matiz mas complejo a la
investigacion, considerando que por tratarse de una propuesta para un ambito
nacional tenia en si un grado de dificultad. No obstante, esa condicion permitié
enfrentar la problematica, y se propuso el procedimiento que se debia seguir en la
construccion del cuadro clasificador. Es importante sefialar que, en las bases
tedricas para la organizacién de archivos, no se ha definido una estrategia de trabajo

exclusiva para archivos de tipologia municipal.

Lo anterior, es un aspecto que no debe sorprender, pues es evidente que la
ciencia archivistica, a pesar del desarrollo que ha tenido en los ultimos afios, son
notorias las carencias que se tienen a la hora de trabajar con algunas lineas de

investigacion.

Una de ellas es la falta de obras que interrelacionen la historia de los
archivos y la archivistica con su contexto histérico. Esto explica la falta de estudios
que analicen como cada estructura administrativa conforma sus propios archivos
con caracteristicas documentales, con peculiaridades propias, y hasta con distintos
ambitos de actuacion (Vivas, 2004: 78). Un ejemplo para dilucidar lo que aqui se
expone, es la ausencia de trabajos que analicen la historia de la archivistica en los

archivos en el &mbito municipal.

[12]



Desde esa Optica, los elementos metodolégicos que se plantearon, se
compendian en tres criterios archivisticos: la institucion y sus funciones, el principio
de procedencia de los documentos y la evolucion histérica del municipio. Estos
aspectos se fundamentan con base en las aportaciones que algunos tedéricos han
realizado en la ciencia archivistica. Al mismo tiempo, estos estadios tedricos

representan una guia fundamental para desarrollar el sistema de clasificacion.

La propuesta metodologica se formula a partir de lo que Theodore
Schellenberg (1987: 94) establece para el trabajo de clasificacion de documentos.
Sefala que hay tres elementos que se deben considerar: las acciones a que éstos
se refieren, la estructura organica de la dependencia que los produce y sus asuntos
por materias. Este ultimo elemento de clasificacion, ha sido tema de debate entre
los archivistas de todo el mundo; pues se sabe que clasificar los documentos de
archivo por “asuntos o materias”, romperia con los principios fundamentales de la

archivistica, nos referimos al de procedencia y el de orden original.

En el primer criterio metodologico se estudiaron los antecedentes del
municipio como institucion productora del conjunto documental. Para conocer las
funciones que realiza el municipio, se hizo un andlisis exhaustivo de las Leyes
Organicas Municipales de las 32 entidades federativas del pais. El estudio de la
legislaciéon y los procedimientos administrativos que realizan los municipios
represento el principal fundamento metodoldgico y la fuente de informacion mas
importante para la construccion del esquema de clasificacion. Para hacer el analisis
de los datos que se obtuvieron, se utilizaron algunos elementos de la Norma ISDF

(International Standard for Describing Functions).

Conocer el contexto de los documentos de archivo, es un enfoque que el
tedrico Terry Cook propone, al sefialar que en la organizacion documental se debe
estudiar el contexto donde surge la produccion de los documentos para entender la
complejidad del acto administrativo. En esta actividad se contempla al archivista

como actor de la produccion documental.

[13]



Ramirez Dele6n (2011:16-18), comparte la misma opinién, cuando precisa:
“Las nuevas realidades hacen indisoluble el vinculo entre productores, funciones,
documentos, regulaciones y normas de procedimiento, asi como la utilizacién de

otros recursos [...]”

En ese entendido, el estudio de las funciones y actividades del creador de los
documentos es un requisito previo para el disefio de cualquier sistema de
clasificacion documental (Foscarini, 2009: 4). Esto supone que un enfoque funcional
y el desarrollo de este tipo de clasificacion se justifican por la misma naturaleza de

los documentos.

Por su parte, Schellenberg, al ser el primer autor que elaboré un conjunto de
principios para clasificar los documentos, destacd la importancia del analisis
funcional, un enfoque desconocido para sus contemporaneos. En consecuencia,
sus reglas de clasificacion y en particular la jerarquia de funciones y actividades,
serian la estructura basica en un modelo de clasificacién funcional (Foscarini,
2009:35).

Estas afirmaciones permiten sustentar el método archivistico que se
propone. El estudio de la institucion municipal y los procedimientos administrativos
gue realiza con base en la legislacion que emana del municipio, posibilita conocer
el contexto de la produccion documental en los municipios. Este andlisis representa
el primer procedimiento para la investigacion, y se complementa con los otros dos

criterios archivisticos que se exponen para cumplir con el objetivo principal.

A partir de ese escenario, se elabora el Modelo teérico de cuadro de
clasificacion organico funcional para archivos municipales en México. Se trata de un
modelo tedrico porque, como antes se explicO, se sustenta en tres estadios tedricos
archivisticos que se formularon para la propuesta metodologica. Ademas, los datos
gue se obtuvieron de esos elementos y su analisis, representan el cimiento mas

importante para la construccion del modelo. Esto significa que la propuesta no es

[14]



producto de un trabajo empirico, pues se fundamenta de forma evidente en la

ciencia archivistica.

El modelo de clasificacion tiene una estructura organico-funcional. De
acuerdo con las ventajas que ofrece cada tipologia de cuadro de clasificacion, la
opcién mas valida para clasificar un fondo municipal es utilizar en su estructura, un
criterio organico-funcional, también conocido como mixto. Al combinar las virtudes
gue ofrecen los elementos organicos y las funciones de la institucién, se obtiene un
sistema de clasificacion mas preciso y estable, al vincular de forma directa a los
productores de los documentos con las funciones que desempefan. Entonces, en
el esquema de clasificacion, las secciones proporcionan informacién de los
departamentos o areas administrativas que conforman a la institucion; y las series

documentales reflejen de forma precisa las funciones que realiza.

Desde esa perspectiva, la construccion tedrica del cuadro se resume en dos
etapas de trabajo. En la primera se describen las secciones documentales que se
identificaron en la legislacion municipal, y se hace una categorizacion de las series
documentales a partir de las funciones sustantivas que se encontraron siguiendo la

estructura jerarquica de la institucion municipal.

La proyeccion de las series se hizo con base en la descripcién de la funcién
en cada unidad administrativa. En algunos casos, fue complicado determinar el
nombre que se les debia asignar. Para esto, fue necesario consultar los inventarios
documentales, visitando algunos archivos municipales, y otros, a través de la web.
Los inventarios son herramientas archivisticas que describen la produccion
documental de cada area administrativa de la institucion. Por dltimo, una vez que
se denominaron las series que conforman cada seccion documental, se asigna un
cbdigo alfanumérico que permitira identificar la documentacién. Las categorias que
integran el modelo de clasificacion presentan caracteristicas estables, Unicas y

flexibles, como se explica en el apartado de la propuesta.
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La segunda etapa de trabajo, se enfoca en el procedimiento que se debe
seguir para la instrumentacion del modelo que se propone. Esto se establece en el

instructivo para el uso e implementacion del cuadro de clasificacion.

La investigacion que se presenta, parte de una necesidad: optimizar la
clasificacion de documentos en las instituciones municipales para dar cumplimiento

a los aspectos legales, administrativos y académicos que demanda la sociedad.

En ese contexto, se parte de los siguientes supuestos:

1. Es posible confeccionar un modelo tedrico de cuadro de clasificacion de
tipo organico-funcional a partir del estudio de la institucién municipal y el
analisis de las funciones sustantivas que se establecen en la legislacion

municipal mexicana.

2. Las caracteristicas que presenta el sistema de clasificacion organico-
funcional posibilita su implementacién en los fondos municipales del pais,
realizando las adaptaciones necesarias segun las necesidades
particulares de cada archivo municipal.

Esta investigacion tiene como objetivo general, disefiar un Modelo teérico de
cuadro de clasificacion para archivos municipales en México, que contribuya en la
organizacion de los fondos documentales.

Para ello se proponen cuatro objetivos particulares:

a). Seleccionar la terminologia, métodos y principios archivisticos mas

idéneos que coadyuven en la elaboracion de un sistema de clasificacion.

[16]



b). Proponer y desarrollar los criterios metodologicos archivisticos que sirvan
de guia para disefiar un sistema de clasificacion para los archivos municipales en

México.

). Analizar las Leyes Orgéanicas Municipales de las 32 entidades mexicanas
en las que se sefalan las funciones sustantivas y los procedimientos administrativos
gue deben realizar las autoridades a cargo de las dependencias en las instituciones

municipales.

d). Hacer un estudio de campo, aplicando un cuestionario dirigido a los
responsables de los archivos municipales, para conocer dos aspectos
principalmente: las condiciones fisicas que guardan sus archivos; segundo, para
identificar las series documentales que produce la institucion municipal al ejecutar

las funciones asignadas.

Para lograr los objetivos de la investigacion, se utilizé el método histérico
analitico. Se hizo una investigacidon documental de las fuentes disponibles en
algunos archivos municipales de las entidades federativas del pais.
Simultdneamente se realiz6 una recopilacién de la bibliografia archivistica con
respecto a los fundamentos tedricos, los principios, la conceptualizacion de los

términos, y los temas que en los que se debia adquirir un conocimiento profundo.

Una de las principales fuentes de consulta fueron las publicaciones que el
Archivo General de la Nacién ha emitido (boletines y revista LEGAJOS), las revistas
de ADABI, y las revistas electronicas para conocer la legislacion municipal en
México, tales como la Gaceta mexicana de Administracion Publica Estatal y
Municipal, y las del Instituto de Investigaciones Parlamentarias. Estos materiales
aportaron datos de gran relevancia con respecto a los temas de orden juridico y

organizacion de archivos municipales.
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Parte de las publicaciones que fueron de utilidad en la investigacion, se
encontraron en la Hemeroteca del Archivo General de la Nacion (AGN), en la
biblioteca de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA), en la
biblioteca del Instituto de Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacion y la
del Instituto de Investigaciones Juridicas, ambas de la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM). Agregadas a estas instituciones, se obtuvo
informacion en las bibliotecas de la Facultad de Humanidades, Derecho y Ciencias
Politicas de la Universidad Autébnoma del Estado de México, y algunas otras
legislaciones y temas acerca de la organizacidon documental se recuperaron en

linea.

Aparte del analisis bibliografico y del marco juridico municipal, para obtener
la recopilacion de testimonios de la practica archivistica y la organizacion
documental en los archivos municipales, se hizo una encuesta, en la que se utilizé
el cuestionario como principal instrumento de trabajo. Los cuestionarios se hicieron
llegar con una solicitud de informacion a los municipios de las 32 entidades
federativas del pais, a través del portal de la Plataforma Nacional de Transparencia

de México. De esa forma, se hizo un analisis e interpretacion de los datos obtenidos.

En el primer capitulo se analiza la conceptualizacién de clasificacion desde
un enfoque general, de clasificacion archivistica, los principios, teorias y métodos
que sustentan la practica archivistica. Se reflexiona acerca de las distintas
propuestas teoricas que existen para la organizacion de documentos. Se aborda la
conceptualizacién de las agrupaciones que conforman un fondo documental, asi
como las tipologias de cuadros de clasificacion y las caracteristicas que los definen.
Ademas, se presenta el caso particular y las experiencias de la Mesa de Trabajo de
Archivos de Administracion Local en Espafa, quienes lograron disefiar y
consensuar un Cuadro Unico de Clasificacion para los archivos locales que

conforman ese pais.

El segundo capitulo se enfoca en estudiar al municipio mexicano desde una

perspectiva histérica, y luego administrativa, con el objeto de conocer sus
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antecedentes, pero también la funcién que hoy tiene como institucion publica que
ha permanecido desde su fundacion. Asimismo, se analiza la conceptualizacion de
la legislacion municipal, es decir, de los documentos normativos en los que se
plasman las principales atribuciones que tienen las autoridades municipales que

estan a cargo de la administracion del municipio.

Por otra parte, se expone la conceptualizacion de archivo municipal y sus
antecedentes historicos en México. También se presenta un panorama general de
la situacioén en la que hoy se encuentran sumergidos la mayoria de los fondos
documentales. En este espacio se reflexiona acerca del estado fisico y las
condiciones que tienen los archivos municipales, y se constata que los sistemas de
clasificacion que se utilizan para organizarlos son un reflejo del contexto archivistico

en el que se desenvuelven.

En el tercer capitulo de la investigacion se desarrolla un conjunto de
operaciones archivisticas para disefiar el esquema de clasificacion, y se proponen
los criterios que sirvieron de guia para la confeccion del Modelo de clasificacion.

Ademas, se describe la estrategia de investigacion que se siguio para lograrlo.

La importancia de este capitulo consiste en hacer un analisis descriptivo de
las Leyes Orgéanicas Municipales de los 32 estados que conforman la nacién
mexicana. Este trabajo representa el principal sustento tedrico para elaborar la
propuesta de clasificaciébn que al final se presenta. De esa forma, se hace una
descripcion de las funciones sustantivas encomendadas a las autoridades
municipales que son titulares de las unidades administrativas de la institucién, v,
posteriormente, se identifican las series documentales que conformaran el cuadro

tedrico.

En este espacio tiene lugar el analisis de los resultados obtenidos en la
encuesta que se hizo a través de un cuestionario que se envio a los responsables
de los archivos municipales de las 32 cabeceras de las entidades federativas.
Finalmente, se presenta el sistema de clasificacion que se propone, y el instructivo

para el uso e implementacion en los fondos documentales de ambito municipal.
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CAPITULO I: BASES TEORICAS PARA LA CLASIFICACION DE ARCHIVOS
MUNICIPALES EN MEXICO

En este capitulo se aborda la conceptualizacion de clasificacion archivistica, los
principios que impactan en la clasificacion y en los que se fundamenta el trabajo
archivistico, la terminologia de los grupos documentales que conforman el archivo.
Por otra parte, se analizan las tres tipologias de cuadros de clasificacion que se
pueden construir y las ventajas que se obtienen en su aplicacion. Finalmente, a
manera de ejemplo, se subraya la labor que hizo la Mesa de Trabajo de Archivos
de Administracion Local en Espafia, hasta unificar un cuadro de clasificacién para

los archivos locales de ese pais.

1.1. Laclasificacién: conceptualizacion

El hombre ha sido un clasificador por naturaleza desde tiempos inmemoriales. La
clasificacion es un proceso mental que se hace a diario de forma natural, en
consecuencia, es una practica inherente en todos los aspectos de la vida, e incluso,

muchas veces de forma invisible y sigilosa.

De esa manera, la clasificacion se concibe como una actividad basica del ser
humano, que permite agrupar seleccionando cosas, personas u objetos de forma
sistematica, formando grupos, categorias de acuerdo con diferentes criterios,

semejanzas o caracteristicas determinadas para el grupo.

En la ciencia, el término se ha utilizado de forma indistinta en muchas areas
del conocimiento humano. Al definir la clasificacion se han propuesto diferentes
conceptos y teorias de acuerdo con el contexto en el que se discuta su
conceptualizacion. Se trata de un término basico abordado desde diferentes
perspectivas interdisciplinarias, como filosofia, quimica y la biologia, principalmente.
La palabra “clasificar’, se puede asociar con la formacidon de clases, divisiones

l6gicas, jerarquizacion, tipologias y taxonomias.
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El uso de la clasificacion es tan elemental que, como afirma Foscarini
(2009:99), una vez sacada a la luz, puede usarse como un dispositivo para
comprender la ética, la politica, motivaciones ocultas, en una palabra, las culturas

de cualquier sociedad dada.

En el contexto de la organizacion del conocimiento, la biblioteconomia y las
ciencias de la informacion, la clasificacion es un concepto fundamental, y se
entiende como principal actividad del conocimiento. Una actividad que consiste en
agrupar dentro de una categoria a todos los documentos que por su estructura,
datos y contenido son similares para integrarlos bajo un mismo grupo de

clasificacion.

En ese tenor, el término de clasificacion consiste en dividir y agrupar los
documentos en clases o categorias, generalmente integradas en forma jerarquica.
Mientras que por ordenacién se entiende, la disposicion de los documentos dentro
de cada clase, categoria o grupo, siguiendo un criterio cronoldgico, alfabético,

numeérico, alfanumérico, u otro.

Hjgrland (2017: 98), propone que la clasificacion es una serie o sistema de
clases arregladas de acuerdo con un orden establecido segun algunos principios,

propésitos o interés.

Al respecto, otros autores afirman que los términos de clasificacion y
ordenacion son sinénimos, Yy la clasificaciéon se ha concebido como sin6nimo de
taxonomia. “La taxonomia es la ciencia que tiene por objeto la nomenclatura y
clasificacion de las cosas [...]" (Arévalo, 2003b: 71) Este concepto es utilizado
ampliamente en las ciencias naturales. Pero otros estudiosos han hecho

distinciones entre los dos términos.

Por su parte, la clasificacibn documental se basa en la seleccion de ciertos

documentos de acuerdo con las caracteristicas, rasgos o criterios establecidos para
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cada grupo. Asi, se tiene un grupo de documentos con semejanzas entre si y

diferentes de los demas grupos.

En el contexto bibliotecologico, la clasificacion tiene como propdsito permitir
organizar de forma logica los diferentes recursos de informacion para facilitar su
ubicacion por parte de los usuarios, formando relaciones entre sus elementos y
recuperarlos a través de un catalogo o un indice. De esta forma, el bibliotecario debe
asignar a los libros una clasificacion previamente establecida en un sistema de

clasificacion que ha sido consensuado de forma universal.

La clasificacibn como préactica es una tarea distinta y compleja en los
archivos. ElI en ambito archivistico, el archivista debe ser capaz de construir su
propia herramienta de clasificacion para adaptarla a los diferentes tipos de
documentos que producen las unidades administrativas que conforman a la

institucién, como a continuacioén se muestra.

1.2. Clasificaciéon archivistica

Desde la perspectiva archivistica, hablar de clasificacién es enunciar la presencia y
validez que tienen los principios que rigen todo trabajo de organizacion documental

en los archivos: el principio de procedencia y el de orden original.

Segun la ciencia archivistica, la tarea de clasificacion documental proviene de
la necesidad de hacer explicito el “vinculo de archivo” que existe entre los
documentos que son el resultado de una misma actividad desde el momento de su
creacion en la institucién productora. A través de la clasificacion se establecen las

relaciones entre los documentos que provienen de una funcion (Foscarini, 2009: 3).
Partiendo de ese contexto, los documentos se clasifican con base en dos

criterios, de acuerdo con la estructura organica de la entidad productora, y segun

las diversas funciones que les dieron origen. Esto significa que la clasificacion
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archivistica debe fundamentarse en la naturaleza organica de la institucion que dio

origen a la documentacién que se pretende organizar.

Un archivo se debe clasificar de forma objetiva, empleando una estrategia de
trabajo fundamentada en los principios archivisticos, pues se consideran los
principales pilares tedricos para la organizacion de documentos. De no establecer
una clasificacion, se corre el riesgo de cambiar una y otra vez la forma en la que se

organizan los documentos.

Clasificar un archivo responde a la necesidad de proporcionar una estructura
l6gica y flexible al fondo documental, con el objetivo de facilitar la localizacion de los
documentos que lo integran y de tener un mayor control de éstos para realizar las

labores que implica el tratamiento documental archivistico.

La clasificacion, segun Theodore Schellenberg (1979: 11), es una actividad
para establecer clases dentro de las cuales deben agruparse los documentos;
mientras que ordenar se refiere a la actividad de colocar los documentos fisicamente

dentro de las respectivas clases en el orden apropiado.

Michel Roberge (1990:14), propone que el sistema de clasificacién debe ser
una estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y actividades de una

organizacion, funciones que generan la creacion de documentos.

Antonia Heredia (1993: 256) proporciona una definicibn semejante a la de
Schellenberg, al afirmar que la clasificacion siempre supone el establecimiento de
clases, de familias, agrupadas estructural o jerarquicamente dentro de un conjunto;

mientras que ordenar es simplemente el alineamiento dentro de cada subconjunto.

A pesar de esta afirmacién, hay algunos profesionales que en lugar de

concebir como parte de la organizacion a la suma de dos operaciones archivisticas
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sucesivas e interrelacionadas como son clasificar y ordenar; consideran una tarea

Unica y total a la que denominan organizacion.

En definitiva, la organizacion documental, en esencia, de acuerdo con
Heredia (1993), se conforma de dos etapas de trabajo: la clasificacion y la
ordenacion. Estas son técnicas archivisticas perfectamente distintas y esenciales
gue se deben realizar en todo archivo.

En algunos casos la clasificacion y la ordenacion son simultaneas, sobre todo
en la etapa pre-archivistica, siempre hay un antes y un después, de acuerdo con
Antonia Heredia. Entonces, el origen es antes que el orden. La clasificacion es
aplicable a todo el fondo o a las secciones de un fondo, mientras que la ordenacion

ha de realizarse sobre los documentos de cada serie (Heredia, 1993: 261-263).

Con base en los supuestos anteriores, es evidente la confusion y la falta de
claridad para establecer la terminologia de las actividades archivisticas. En algunos
casos se observa que se han utilizado de forma indistinta los conceptos “clasificar”

y “organizar”.

José Ramédn Cruz Mundet, define el término “clasificar” desde la perspectiva
archivistica, refiere que “consiste en agrupar jerarquicamente los documentos de un
fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos,

de acuerdo con los principios de procedencia y orden original” (Cruz, 1994: 239).

Paloma Fernandez (1999:88), establece que la clasificacion es una tarea
intelectual, e insiste que ésta no seria de mucha utilidad si no se pusiese por escrito

en un cuadro de clasificacion.

El Manual de Organizacion de Archivos Municipales de ADABI de México,
sefala que la clasificacion es una operacion intelectual y mecénica por la que las
diferentes agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con

criterios organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion,
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dividiéndose a la vez en dos etapas: la clasificacion y la ordenacion (Apoyo al

Desarrollo de Archivos y Bibliotecas de México, 2006: 36).

Siguiendo las reflexiones de Agustin Vivas (2000), sefiala que la clasificacion
ha sido tradicionalmente considerada como una de las operaciones archivisticas
mas importantes, desde el momento en que, al posibilitar el orden, crea las
condiciones necesarias para el cumplimiento de todas y cada una de las funciones
del archivo. Confundida linglisticamente unas veces con la ordenacién y otras con
la organizacion, en ocasiones con ambas, la clasificacion representa la esencia de

la disciplina archivistica en su conjunto.

Después de revisar los conceptos archivisticos: clasificar y ordenar, se
confirma que la clasificacion supone el establecimiento de clases y grupos segun
diferencias 0 semejanzas de esas categorias agrupadas jerarquicamente para
lograr una estructura légica del conjunto. Por otro lado, la ordenacion define la
manera en gque se acomodaran u ordenaran las categorias dentro de ese conjunto,

posibilitando un orden diferente dentro de cada grupo o clase.

En definitiva, la clasificacidn es la operacién archivistica que permite agrupar
jerarquicamente los documentos de un archivo por clases, siguiendo el principio de
procedencia, esto significa que no se deben mezclar los documentos que proceden
de diferentes fondos. Por tratarse de una operacion intelectual, se debe materializar
en un cuadro de clasificacion. Mientras que la ordenacion, es una actividad material
gue define la forma en que se ordenaran las agrupaciones o series documentales

en el mismo cuadro.

[25]



1.3. Principios y teorias que impactan en la clasificacion de archivos

El disefio de un sistema de clasificacion se debe sustentar en los principios
archivisticos, los cuales posibilitan el trabajo de clasificacion documental en los
archivos. Para mayor comprension, es necesario conocer brevemente los
antecedentes, desarrollo y la posicién actual que hoy tienen los principios y teorias

de clasificacion.

Al indagar acerca de los origenes mas remotos del principio de procedencia
y su aplicacion, se comprueba que numerosos expertos han coincidido en que
resulta complicado definir con exactitud sus inicios. A pesar de esto, en las
siguientes lineas se trata de identificar los momentos mas importantes de la

archivistica y el desarrollo que ha tenido en torno a la teoria.

En la época Antigua, el principio de procedencia ya cobraba sentido en el
mundo romano, pues los documentos producidos por distintas oficinas se
conservaban en diferentes galerias del Tabularium y del Templo de Saturno,
manteniendo independientes cada uno de los fondos. Dentro de cada uno de estos
archivos, los documentos procedentes de una misma funcién administrativa se
ordenaban siguiendo un orden cronolégico, formando series. “Este método de
organizacién de los documentos es el que, en la actualidad, denominamos principio
de procedencia” (Mendo, 1995: 116).

Sin embargo, la practica antes descrita no seria permanente en los archivos,
la caida del Imperio Romano provocé cambios en la compleja, pero adecuada

administracion que se habia desarrollado para los documentos.

En el siglo XVIII, como consecuencia de la ilustracion y el racionalismo, se
formaron grandes archivos con documentacion de diversas procedencias que
habian perdido cualquier ligazén con las oficinas productoras, cuya documentacion,
con mucha frecuencia, habia sido repetidamente desordenada y entremezclada
durante los traslados y desplazamientos sufridos. Esto fue la causa determinante

que llevd, sin duda, entre la segunda mitad del setecientos y la primera del
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ochocientos, a una difusion de la organizacion de los archivos por materias, pues
se optd por la separacion de los documentos. Se pensaba que, organizando los
documentos de acuerdo con su contenido, facilitaba el trabajo de los investigadores
(Lodolini, 1995: 41).

En ese periodo los archivos fueron encargados no soélo a oficiales publicos
sino a los eruditos. Este cambio de responsables al frente de los archivos tuvo
consecuencias importantes. Los estudiosos, “[...] para poder realizar rapidas
basquedas de informacion [procedieron] a mezclar todos los fondos,
independientemente de su procedencia, y a ordenar los papeles por materias o
reinados, rompiendo toda vinculacién con sus organismos productores” (Mendo,
1995: 123).

A mediados del siglo XIX, un nuevo paradigma con respecto a la forma de
organizar los fondos documentales en las instituciones publicas cambiaria la visién
que se tenia hasta ese momento de la archivistica, como disciplina empirica. Se
trataba de los principios archivisticos: el de procedencia y el de orden original de los

documentos.

Determinar el origen y la aplicacién de los principios archivisticos resulta un
tanto complicado. De acuerdo con Francisco Fuster, el principio de procedencia se
aplico en los archivos desde tiempos inmemoriales, aunque sin explicitarlo como tal
principio, se aplico en los archivos de la Corona de Aragén desde el siglo Xl 'y en el
de Simancas desde el siglo XVI (Fuster, 1996).

Fue a partir de 1841, afio en que el principio de procedencia fuera enunciado
por el historiador francés Natalis de Wailly, y asi, su aplicacion de forma paulatina y
su reconocimiento universal por la comunidad de archivistas. Asi, el principio de
procedencia dio lugar al desarrollo de la teoria archivistica moderna, sirviendo de

base para la clasificacion de los fondos documentales.

Después de este gran acontecimiento archivistico, otro suceso trascendental
con el que se asocia la evolucidén archivistica y la aceptacion del principio de
procedencia, seria en 1898, afio en el que se publicé el Manual para la clasificaciéon
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y descripcion de los archivos, obra de los holandeses S. Muller, J.A. Feith y R. Fruin
(Cruz, 1994: 22).

La obra de los holandeses exponia importantes aspectos tedricos para la
archivistica que aun prevalecen. En sus pérrafos, los autores sostenian que el
sistema de clasificacion debia estar basado en la organizacion original del archivo,
a la que en esencia correspondia la organizacion del 6rgano administrativo que lo
produjo. Por otra parte, hacian referencia al principio de respeto al orden original de
los documentos (Martin Pozuelo, 1996: 33).

La publicacion del manual seria un medio decisivo para difundir el principio
de procedencia en otros paises. Su traduccion al aleman, italiano, francés, inglés y
portugués, daria la pauta para que muchos archivistas modernos realizaran la

organizaciéon de sus archivos bajo los mismos lineamientos.

La literatura profesional y otros manuales publicados que marcaron el
desarrollo decisivo de la archivistica durante el siglo XX, fueron: el manual de Hilary
Jenkinson, en 1922; el de Eugenio Casanova, en 1928; el de A. Brenneke, en 1953;
la obra de Schellenberg, publicada en 1958; el manual de Aurelio Tanodi, en 1961,
el libro de Elio Lodolini, en 1990; y el de Antonia Heredia, de 1991; entre otras
publicaciones de gran relevancia (Cruz, 1994: 49-51).

Con esos antecedentes, los principios archivisticos: el de procedencia y
orden original se convirtieron en la doctrina fundamental en la archivistica y los
archivos, sirviendo de base para el proceso de clasificacion documental. Con la
intencién de definirlos, es necesario revisar lo escrito por los tedricos mas

prominentes de la archivistica.

Uno de los maximos exponentes e incluso fundador de la archivistica
contemporanea, es Theodore Schellenberg. En su obra: Archivos modernos,
principios y técnicas, el autor reflexiona acerca de los principios archivisticos que

rigen la organizacion de archivos y su tratamiento, asegurando que el principio de
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procedencia enunciado en Francia, reemplaz6 el antiguo sistema de ordenacion

documental basado en un esquema de asuntos y materias.

El principio de respeto de los fondos, de acuerdo con Michel Duchein (1986:
69), consiste en mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos que
provienen de una administracion, de un establecimiento o de una persona natural o
moral determinadas. Al hablar de respeto de los fondos se admite respetar el origen

o procedencia de los documentos de un mismo fondo.

De acuerdo con lo anterior, se afirma que la procedencia es el origen, o el
principio, toda existencia se sujeta a una procedencia, es el punto de salida de un
documento. La entidad productora y la procedencia del documento son conceptos
correspondientes y sindbnimos. Asi, el principio de procedencia indica de donde
proviene el documento y legalmente a donde pertenece. Entonces, la entidad
productora determina la procedencia (Arévalo, 2003b: 142-143).

Carol Couture y Jean-Yves Rousseau, establecen los principios tedéricos
como primer y segundo grado de procedencia. En el de primer grado, se considera
al fondo como una entidad que debe distinguirse de sus semejantes; el respeto de
este primer grado es esencial para que exista plenamente el valor testimonial del
documento. El segundo grado de procedencia se refiere a que todos los
documentos que componen un fondo de archivos tienen un lugar determinado, y
que este principio debe proporcionar el respeto a la reconstruccion del orden interno
en caso de que el orden original haya sido modificado por alguna razon (Couture y
Rousseau, 1988: 191).

En palabras de Antonia Heredia (1993:33), al referirse a los mismos
principios, precisa que el principio de procedencia se ha ido afirmando en todos los
paises como principio fundamental de la Archivistica en contraposicion al “orden por

materias” propuesta en tiempos de la ilustracion.
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En el mismo orden de ideas, Concepcion Mendo Carmona, manifiesta que
antes de la formulacién del principio de procedencia para organizar los archivos,
éste no era mas que una norma administrativa sancionada como un precepto
reglamentario por el ministro francés del Interior T. Duchatel. No obstante, esa
norma adquirié categoria cientifica en el momento en que empezo a ser aplicada y
recogida por los tratados de archivistica moderna que por entonces se publicaron
en Francia, Holanda, y otros paises (Mendo, 1995: 125).

Por su parte, M. Paz Martin-Pozuelo (1996:144-145), se refiere a los
principios como: el primer nivel de aplicacién al principio de procedencia, y el
respeto al orden natural de los fondos como el segundo nivel de aplicacion. El
principio de orden natural de los fondos, también es conocido como el principio de
estructura interna de los fondos, el cual, insiste en la necesidad de que la
documentacion debe mantener la clasificaciéon dada por el organismo. Asi que, el
orden natural se refiere a la disposicion interna de los documentos en cada una de

las oficinas o unidades productoras.

El Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de
Archivos (ICA por sus siglas en inglés), define los principios archivisticos de la
siguiente manera: el principio de procedencia enuncia que los documentos de
archivo de una misma procedencia no deben ser entremezclados con otros de
cualquier otra; el principio de registro, establece que los archivos de una misma
procedencia deben conservar el arreglo que le dio el organismo que los creo, en el

orden debido para preservar las relaciones y numeros de referencia.

Manuel Romero Tallafigo, denomina los principios archivisticos como
meétodos: el método de respeto al orden natural y el respeto de procedencia de los
fondos. En éste ultimo, “los documentos creados y acumulados por una persona,
familia o persona juridica a causa de sus funciones o actividades no deben
mezclarse o combinarse con documentos de otro individuo o persona juridica”
(Romero, 1997: 405).
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Por ultimo, Gustavo Villanueva Bazan, opina que el principio de procedencia
es aplicable en dos sentidos. Primero, de respeto al mismo, si es que los
documentos se reciben en el archivo con un orden natural determinado por el
organismo o persona que los generd. Segundo, el respeto de reconstruccion, en
caso de que no exista un orden o se haya desarticulado con el tiempo. La
reconstrucciéon del orden original de los documentos de un archivo, afirma el autor,
se puede conseguir por medio de varias actividades que podrian englobarse dentro
de una general que seria la organizacion, el arreglo u ordenaciéon de los fondos o
documentos (Villanueva, 2000: 30-34).

Hasta aqui es posible constatar que, conceptualizar los principios tedricos
archivisticos no es tarea sencilla, tal y como Michel Duchein (1985: 73), afirma en
su obra “El respeto de los fondos en archivistica: principios teoricos y problemas
practicos”, en la cual sefala, al referirse al principio de procedencia, que: “era mas

facil enunciarlo que definirlo, y definirlo que aplicarlo”

Al analizar las opiniones anteriores, se comprueba que uno de los problemas
fundamentales de la archivistica es la falta de normalizacién en sus términos, pues
éstos no responden a un mismo significado. Los principios archivisticos se han ido

adaptando de acuerdo con la practica y la normatividad archivistica de cada pais.

Con respecto a las variaciones terminoldgicas en archivistica, Cruz
Dominguez (2014:59), afirma que la posibilidad de estandarizar la terminologia
archivistica se complica, porque los términos que se usan en una lengua reflejan
practicas y sistemas juridicos del pais de origen y nada garantiza que las mismas

palabras existan o tengan el mismo significado en otro idioma.

A pesar de que los principios archivisticos se consideran como la base teorica
fundamental de la archivistica, en los ultimos afos, algunos estudiosos han puesto
en duda su utilidad, afirmando que éstos han perdido su vigencia, pues la
archivistica de hoy debe renovarse ante el ambiente tecnolégico en el que

actualmente se desenvuelven los archivos.

(31]



El archivista norteamericano, Theodore Schellenberg, en su momento afirmo
al respecto: “el principio de que los documentos deben guardarse de acuerdo con
su origen no debe ser aceptado simplemente porque ha sido reconocido como el
mas valido. Debe aceptarse porque se comprende su validez, no porque ha sido

sancionado por ciertas fuentes de autoridad”.

Ademas, el tedrico manifestd que habia varias razones para aceptarlo, entre
ellas: porque el principio protege la integridad de los documentos; proporciona al
archivista una guia practica y econdémica para ordenar, describir y utilizar los
documentos que estdn bajo su custodia; y porque este principio desplazé la
ordenacion de documentos por materias y persigue objetivos contrarios al de los
historiadores que ordenan documentos en relacidbn con periodos cronoldgicos,
regiones geograficas o por materias para satisfacer sus necesidades de
investigacion (Schellenberg, 1979: 34-38).

Michael Duchein, al respecto, precisa: “Sin el principio de procedencia toda
tarea archivistica es arbitraria, inexacta y subjetiva, por la sencilla razén de que
todos los documentos pueden ser clasificados teméaticamente de dos o tres
maneras” (Citado en: Arévalo, 2003b:50).

En la misma perspectiva, Antonia Heredia (2012:107), durante una
conferencia para celebrar el 150 aniversario del Archivo Nacional de Lima, declaro:

“El principio de procedencia permanece y es un error arrinconarlo”

Esta afirmacion responde al segundo punto de lo que ella propone, podria
ser el decalogo de una archivistica evolucionada, renovada y desarrollada, que, sin
embargo, hunde sus raices en la archivistica tradicional. Después, la autora aclara
al respecto: “En el punto numero dos del decalogo, me pronuncio por la
permanencia del principio de procedencia como nuestro primero, principal, natural
y mas general de los principios archivisticos, frente a quienes lo ignoran, evitan
hablar de él o declaran su inutilidad” (Heredia, 2012: 115).
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Desde el punto de vista de la autora, el principio de procedencia sigue
manteniendo su vigencia, pues éste condiciona la organicidad del fondo como
agrupacion y habitat natural de los documentos de archivo y determina su
clasificacion, la cual, a su vez, favorece y facilita la descripcion para su conocimiento

y recuperacion.

Contrario a lo anterior, Terry Cook (2001a), es uno de los tedricos quien
afirma que el principio de procedencia que respondi6 a las necesidades
decimonodnicas, debe revalorarse para construir una nueva conceptualizacién que

involucre el contexto social en el que se producen los documentos.

Hoy en dia la archivistica ha evolucionado su terminologia, principios y
técnicas para superar los retos que enfrentan los archivos y los archivistas. Los
conceptos tradicionales de archivo han cambiado ante el contexto tecnolégico en el
que actualmente se desenvuelven los archivos. Es necesario crear una archivistica
renovada, sumergida en el presente, que solucione las demandas de informacion

gue la sociedad exige, como antes afirmaron los estudiosos.

En ese tenor, considero que a pesar de las inconsistencias y complicaciones
que los principios de procedencia y orden original puedan tener al momento de
aplicarlos, siguen vigentes como la base tedrica mas importante para organizar
archivos. No obstante, es necesario apoyarnos de teorias renovadas para dar
solucion a los problemas de organizacion que hoy enfrentan los archivos ante el uso
de las nuevas tecnologias y las demandas de informacion que exigen los

ciudadanos.

Con respecto a los cambios que los archivos y la archivistica estan viviendo,
M. Paz Martin-Pozuelo (2010:211), en su articulo: Prospectiva archivistica: nuevas
cuestiones, enfoques y métodos de investigacion cientifica, realiza un estudio
interesante acerca de los elementos que esta ciencia debe contemplar como

prospectivos para que sean contemplados. Uno de los campos de aplicacion de la
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archivistica a estudiar es el futuro cientifico de la misma. Ese estudio plantea
cuestionarnos, si los conceptos y principios con los que hoy se fundamenta su

campo teodrico serviran al futuro de la archivistica.

Asi, en el estudio realizado por la autora, concluye: “La archivistica
fuertemente influenciada por los cambios sociales y tecnoldgicos esta viendo
modificada su naturaleza, en consecuencia, le urge: la revision de su construccion
tedrica y la revision de los mecanismos de su metodologia” Martin-Pozuelo (2010:
221).

Desde esa perspectiva, ante los cambios sociales y tecnolégicos dados en el
entorno de los archivos, a finales del siglo XX, un nuevo concepto emergia en la
ciencia archivistica. Asi, la primera mencién del posmodernismo (al menos en
inglés) por parte de un archivista, fue de Terry Cook, en su articulo “Electronic
Records, Paper Minds: The Revolution in Information Management and Archives in
the Post-Custodial and Post-Modernist Era”, en el afio de 1994 (Cook, 2001b: 20).

El enfoque principal de Terry Cook, segun los ideales del posmodernismo,
sefala que en la organizacion documental es necesario contemplar el estudio del
contexto donde surge la produccion del documento. Se analiza la conexion entre los
documentos y el motivo de su creacion, pues esta accion permite ver la complejidad
del acto administrativo y el juego de poder que se ejerce en los archivos. Esto se
traduce a una “combinacién entre la teoria, la estrategia y la metodologia para

valorar los documentos” (Cook, 2004: 5-6).

En ese proceso, la labor del archivista juega un papel importante en analizar
la produccion documental de la institucion, desde un enfoque mas social que
administrativo, contemplando que los valores de evaluacion cambian con el tiempo,
el lugar y la cultura, “un enfoque en el contexto detras del contenido” (Cook,
2001b:25). Esta idea, de acuerdo con el autor, surge con el objetivo de cambiar
viejos enfoques de organizacion segun el contenido de los documentos, por un
modelo de “macro valoracion” que muestre las funciones del ente creador, los

programas, las acciones y negociaciones que realiza (Cook, 2004:11).
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Otra propuesta con respecto a la organizacion de la informacion que
producen los archivos, ante los cambios tecnolégicos, es la que plantea Michel
Roberge. Su teoria se basa en un enfoque integral de gestion documental para
lograr la eficiencia y eficacia en la administracion, ante los aspectos de
automatizacion de archivos, bases de datos, lenguajes documentales y la

descripcion documental.

El tedrico sefiala que es necesario disefiar un sistema de clasificacion, el
cual, por su naturaleza, debe ser una estructura jerarquica y logica que refleje las
funciones y actividades de la institucién, funciones que se generan con la creacion
0 recepcion de los documentos. Una herramienta que sea un marco [cuadro de
clasificacion] que organice intelectualmente la informacion, y que permita ubicar los
documentos de forma que refleje su relaciéon con otros documentos de archivo. Para
esto, es requisito previo tener conocimiento exhaustivo de las funciones y
actividades de la institucion que produce el conjunto documental (Roberge, 1990:
14).

Después de analizar las posturas anteriores, se precisa que sus enfoques
pueden ser implementados en la clasificacion documental, considerando que tienen
como proposito facilitar la localizacion de los documentos en el momento en el que
se necesitan. En otras palabras, hacerlos accesibles a través de una rapida

recuperacion de la informacion.

Por otra parte, es constatable que debemos apoyarnos de teorias renovadas
para organizar los archivos ante el uso de tecnologias emergentes y las demandas
de informacion por parte de los ciudadanos. Esta necesidad tedrica obliga a
contemplar nuevos principios, criterios y metodologias archivisticas que impactan

en la clasificaciéon de archivos.
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1.4. Agrupaciones documentales: fondo, seccién, subseccién, serie y tipo

documental.

El cuadro de clasificacion se integra por un conjunto de elementos jerarquicos que
posibilitan la ubicacién de los documentos. Identificar los grupos documentales que
conforman el cuadro clasificador y definir su conceptualizacion es de suma

importancia al disefiar un sistema de clasificacion.

Al revisar la terminologia de “agrupaciones documentales” o, bien, “grupos
documentales”, frecuentemente los autores difieren al tratar de definirlos, como
sucede con otros términos. Esto es un hecho que no debe sorprender, pues se sabe
gue muchos de los términos utilizados en archivistica no se han logrado normalizar.
No obstante, para definir los términos, se revisa lo que los principales teéricos han

escrito al respecto.

Algunos autores afirman que los grupos documentales en los archivos se
forman una vez que se han definido y aplicado los principios archivisticos: el
principio de procedencia y el de orden original. De esa manera, las agrupaciones se
constituyen por los documentos producidos por las grandes divisiones

administrativas en una institucion al ejercer las funciones asignadas.

El concepto de grupos documentales se emplea para designar los
documentos originados en la division del trabajo en la entidad productora (Arévalo,
2003b:270). Los grupos que se conforman segun los criterios establecidos tienen

caracteristicas comunes que dan unidad y cohesion al grupo documental.

Las principales agrupaciones que se integran atendiendo los principios
archivisticos son: fondo(s), secciones, subsecciones, series y tipos documentales.
Estas jerarquizaciones responden a los documentos conformados de forma natural
durante el cumplimiento de funciones y actividades en una institucién, que a su vez

se reflejan en los cuadros de clasificacion.
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El primer elemento del grupo, el fondo documental, se conforma por la totalidad
de documentos producidos y recibidos por una persona o institucion. De esa forma,
si existe més de un fondo documental en un mismo archivo, es necesario que cada
uno se describa, clasifique y ordene de forma independiente. Asi, cada fondo
documental debe contar con un cuadro de clasificacion con base en el cual se

organice la documentacion que produce (Reyes, 2014: 10).

La Mesa de Trabajo de Archivos de Administracion Local (1996: 4), puntualiza
que el fondo de archivo es el conjunto de todas las series producidas a partir de
todas las series integradas en las funciones o competencias atribuidas a una

persona o institucion publica o privada, a lo largo de su existencia.

De acuerdo con los conceptos anteriores, el fondo documental es el conjunto de
documentos producidos y recibidos por una institucion publica o privada, los cuales
reflejan las funciones y actividades ejecutadas por un organismo durante su ejercicio
administrativo. Asi, el fondo de archivo, a su vez, se divide en otros grupos menores

de documentos.

Cruz Mundet (2001: 244), al hablar de la descripcion, toca de forma tangencial
lo referido al fondo, cuando afirma que, en los niveles de descripcion documental,

la seccion, es la divisién primaria del fondo.

Los grupos documentales que conforman el fondo, generalmente se
estructuran de forma jerarquica. Asi, el grupo de mayor volumen es el fondo
documental, y corresponde a la totalidad de documentos generado y recibidos por
la institucion. El fondo se divide en varias secciones de acuerdo con la estructura

organica y las funciones que competen a la institucion que genera los documentos.

Al respecto, Vicenta Cortés, afirma que el archivo como unidad mayor suele
dividirse en otras partes menores que corresponden a las unidades funcionales del

productor, que se denominan secciones y subsecciones, equivalentes a los
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documentos emanados de las dependencias y oficinas que componen la institucion
(Cortés, 2007a: 414).

En esa perspectiva, la seccion del fondo documental se concibe como cada
una de las dependencias jerarquicas de la institucion, es decir, como el conjunto de
series producidas durante el ejercicio de una funcion y de una o varias actividades,
con el nombre o denominacién de tal funcién. Las secciones son reunidas
atendiendo al origen de la documentacion y responden a diversas funciones y
actividades realizadas en las oficinas o departamentos que conforman el organismo
productor. Por ejemplo, si se refiere a una Secretaria y esta se divide en direcciones,

entonces cada una de las direcciones sera una seccion.

Antonia Heredia (1993: 143), distingue dos tipos de secciones documentales
en razéon de su origen, estas pueden ser organicas o funcionales. Las secciones
organicas pueden coincidir con las divisiones jerarquicas en relacion con las areas
administrativas, incluso, con el nombre o denominacion de éstas. Por otro lado, las
secciones funcionales suelen ser mas frecuentes en instituciones que tienen varios
aflos de haberse originado. Asi, las secciones de un archivo estan relacionadas
directamente con las funciones que ejecutan las diferentes areas administrativas de

la institucion.

Ademas, la autora, refiere con respecto al cuadro de clasificacion y a sus
divisiones que, “[...] las secciones estan identificadas ya con los 6érganos, ya con las
funciones productoras de documentos [...] y en cuanto que unos y otras pueden
subdividirse daran luego lugar a las subsecciones” (Heredia, 1993: 143). Asi, la

subseccion del fondo documental no es mas que la division de la seccion.

Por su parte, Garcia Ruipérez (2007:74), sefiala que las secciones y
subsecciones de todo cuadro de clasificacién, deben recogerse y jerarquizarse las
funciones y las actividades o los 6rganos y unidades administrativas dependientes,

productoras o receptoras de las series documentales que forman su archivo.
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De acuerdo con las afirmaciones de Antonia Heredia y Garcia Ruipérez, se
constata la relacion obligatoria de las secciones y subsecciones de un archivo;
primero, con el drgano productor de los documentos y las unidades administrativas
que lo integran; después, con las funciones y actividades que la institucion ejecuta;
y, finalmente, estas se ven reflejadas en series documentales de forma jerarquica

en el esquema de clasificacion.

Siguiendo con la terminologia de las agrupaciones documentales de acuerdo
con el orden jerarquico que ocupan en el cuadro de clasificacion, las secciones, de
acuerdo con Olga Gallego y Pedro Lopez son el conjunto de documentos que tienen
el mismo origen orgénico, responden a una misma funcion administrativa, estan
sujetos a un mismo tramite o uso administrativo y presentan caracteristicas similares
en cuanto al contenido y, a menudo, en cuanto al aspecto externo (Citado en:
Garcia, 2007: 33).

Este Ultimo concepto parece ser breve, pero es bastante congruente, pues
se sabe que la ejecucion de una actividad de forma seriada y de acuerdo con una
misma norma o procedimiento, dara como resultado un grupo de documentos con

las mismas caracteristicas, al que se le denomina serie documental.

Para sustentar lo anterior, Antonio Ruiz Rodriguez, precisa que una serie
documental, “es el conjunto de documentos producidos por un sujeto en el
desarrollo de una misma competencia y regulado por una misma norma de
procedimiento” (Ruiz, 1995: 44).

De la misma opinién es M. Paz Martin-Pozuelo (1996: 151), al referirse a la
serie documental como unidad constitutiva del fondo, definida por la totalidad de
documentos que responden a un mismo tipo resultado de una norma igualmente

especifica regulada por una misma norma de procedimiento.
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Una definicion que aporta interesantes elementos para el término en
cuestion, es la que establece el manual del Archivo General de la Nacion de
Colombia, pues afirma que la serie documental se debe entender como el conjunto
de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos, emanados de
un mismo oOrgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Como ejemplo: hojas de vida o historias laborales, contratos,
actas, informes, entre otros (Godoy, 2001:22).

Otra conceptualizacion interesante es la que propone Victor Hugo Arévalo
(2003b:266), al definir a la serie documental como el conjunto de documentos
producidos bajo un mismo origen funcional, desarrollo de una misma funcién y
finalidad. Ademas, agrega que como regla general el nombre de la serie deriva del
nombre del tipo documental, y el nombre del tipo documental es el objetivo y el

asunto del documento inicial o la actividad que se realiza.

Por su parte, Oliveira (2007: 23) puntualiza que la serie documental es el
conjunto de documentos producidos, recibidos y acumulados en el ejercicio de una
misma funcion o actividad, y estos documentos tienen la misma forma de produccion
y procesamiento. De tal manera, las series reflejan las funciones llevadas a cabo
por los distintos niveles institucionales. Las funciones que se realizan son previstas

por la ley.

A partir de ese contexto, los documentos de archivo se constituyen uno a uno
en un proceso diario y de forma natural cuando en las oficinas se ejecutan las
acciones y funciones estipuladas en la legislacién o normatividad institucional, esos
documentos van conformando las series documentales, las cuales responden al
siguiente nivel jerarquico del cuadro de clasificacion. La serie documental esta

integrada por otras unidades menores, los tipos documentales.

Segun las aportaciones de José Antonio Ramirez Deledn, hasta aqui se

describen lo que él denomina como los niveles superiores del cuadro: el fondo, la
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seccion y las series documentales; elementos que permiten la construccion
conceptual de la herramienta de clasificacion. De esa forma, los niveles inferiores
de la clasificacion la constituyen las unidades de expediente y el documento; y estos
materializan el proceso clasificatorio al combinarse con los niveles superiores. La
comprension cabal de estos conceptos permitira la construccion intelectual del

sistema de clasificacion (Ramirez, 2011: 24).

Contemplando que existen niveles superiores e inferiores en un cuadro de
clasificacion; entonces, el tipo documental, se debe reconocer como la unidad de

menor jerarquia dentro del cuadro, como se precisa a continuacion.

El tipo documental es la unidad menor indisoluble que integra la serie
documental, y se puede concretar como el conjunto de documentos de idénticas
caracteristicas que resultan de una competencia concreta atribuida a una unidad
administrativa (Martin-Pozuelo, 1996: 152).

Los archiveros espafioles que integran la Mesa de Trabajo de Archivos de
Administracion Local (1996: 5) definen como tipo documental, al término o expresion
que condensa las caracteristicas tanto de origen como formales e informativas de

una unidad documental distinta de otra.

Lo anterior significa que, un conjunto de unidades documentales forma parte
de una serie, y los tipos documentales que la integran varian de acuerdo con el

tramite de cada asunto que trate el documento.

En el mismo sentido, Arévalo (2003b:35) precisa que el tipo documental es
la pieza que constituye un todo que no puede ser separado, porque las partes que
lo integran tiene sentido en cuanto estan unidas al conjunto, como sucede con el

expediente.
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Los tipos documentales que resultan de los tramites en el &mbito municipal,
son reflejo de la legislacion que regula la administracion del municipio. En ese
sentido, Garcia Ruipérez, menciona que hay tipos documentales especificos de
algunos ayuntamientos que son establecidos por las ordenanzas y reglamentos
municipales, por los decretos y resoluciones de la alcaldia o por los acuerdos de los

organos corporativos (Garcia, 2007: 61).

Hasta aqui se concluye el analisis de la terminologia de las principales
agrupaciones documentales que conforman el cuadro de clasificacion. Sin embargo,
es fundamental destacar al respecto que, si bien la gran mayoria de los
ayuntamientos proporcionan casi siempre los mismos servicios dirigidos a los
ciudadanos, al plasmarlos en un formato, estos pueden dar como resultado series
documentales con distintos nombres, aunque se trate de la misma actividad.
Entonces, es posible que el formato de los documentos y sus nombres puedan
variar muchas veces, y al hacer un analisis, es posible que se trate de la misma

serie documental.

En estos casos, se recomienda hacer un estudio de la tipologia documental
que los municipios producen de acuerdo con las funciones y actividades que
realizan. Esto hara posible identificar los grupos documentales que conformaran el

cuadro de clasificacion, y asi, tratar de unificar su denominacion.

El estudio de los tipos documentales tiene por objeto clasificar determinadas
creaciones segun las afinidades de sus sistemas escriturales, morfologicos,
sintacticos, tomando en cuenta las caracteristicas de los documentos. La diversidad
de tipos documentales que se encuentran en un archivo, es consecuencia de las

diversas actividades de la entidad que los genera (Arévalo, 2003b:121-122).

Partiendo de esa idea, una forma adecuada de hacer un analisis de los tipos
documentales que se encuentran en un archivo, es partir del conocimiento preciso

del organigrama de la institucion, sus funciones y el marco juridico. Los tipos
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documentales que se integran de forma natural en forma de series, tendran

caracteristicas similares entre si, pero no idénticas.

Una vez que se ha analizado la conceptualizacion de los grupos
documentales que integran la estructura del esquema de clasificacion, es
imprescindible conocer la tipologia de cuadros de clasificacion que es posible
implementar para organizar un fondo municipal, de acuerdo con las caracteristicas

del municipio y la documentacién que genera.

1.5. El cuadro de clasificacion archivistica: organico, funcional y organico-

funcional.

La propuesta de clasificacidon debe partir del conocimiento de la terminologia,
procedimientos y los criterios de clasificacion que posibilitan el disefio de un
esquema de clasificacion unico, eficiente y moderno. Esto en funcién de las

necesidades de organizaciéon documental en la administracion municipal.

La organizacion de documentos en los archivos es fundamental para lograr
una administracion efectiva. Si la documentacion se encuentra debidamente
clasificada serviran como fuente de consulta para las unidades administrativas de

la institucion que los genero, pero también para la investigacion.

Una de las tareas obligatorias del archivista es elaborar los instrumentos de
organizacion, descripcion y control en los archivos, los cuales posibilitan, por una
parte, tener conocimiento de los documentos que los fondos resguardan, y, por otra,
facilitar su acceso. Por estas razones, la clasificacion de documentos es
considerada la actividad primordial en todo archivo, y permite su materializacion en

uno de las herramientas archivisticas mas importantes, el cuadro clasificador.

El término de “cuadro de clasificacion” es relativamente reciente, a pesar de

gue en los archivos casi siempre se ha contado con instrumentos estructurados con
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diferentes criterios, con el objeto de describir sus fondos. Sus precedentes, fueron:

la estructura, los sistemas o esquemas (Garcia, 2007: 67).

Al revisar la conceptualizacion del cuadro de clasificacion, se encuentran
diferentes términos que los tedricos han establecido para tratar de definirlo. A
continuacion, se mencionan algunos conceptos, rescatando los elementos mas

importantes que los caracterizan.

Antonio Ruiz Rodriguez, concibe al cuadro de clasificacion como un
instrumento que refleja la estructura organizacional de la institucion que genera los
documentos. Al mismo tiempo lo define como, “el primer instrumento de descripcion
del fondo documental”. De su precision y exactitud depende: el conocimiento del
fondo, pues cada serie proporciona informacion de la institucibn y de sus

actividades; la organizacion del archivo; y, la informacion al usuario (Ruiz, 1995:48).

M. Paz Martin-Pozuelo (1996: 140-141), manifiesta que hablar de cuadro de
clasificacion es sinGnimo de enunciar qué es en realidad un sistema de clasificacion.
Como ente real que posibilita la clasificacion, el cuadro debe reflejar estrictamente
la realidad institucional, no sélo su realidad tedrico-hipotética, sino la verdadera
realidad de su existencia. Asi, el cuadro se convierte en la pieza fundamental de la
doctrina archivistica, y el punto de partida de su propia praxis; en consecuencia, no
es solamente instrumento fundamental del archivero sino, al mismo tiempo, es un

instrumento de conocimiento general de la institucion.

Otro concepto de cuadro de clasificacion, es el que proporciona Ramon
Alberch, quien afirma que es el primer instrumento de descripcion de un archivo y
el dnico que permite una visualizacidon conjunta de los fondos y las relaciones
jerarquicas entre los grupos, asi como de la institucion y la actividad que desarrolla
(Alberch, 2003: 126).

En el Manual de Organizacién de Archivos Municipales de ADABI, se

menciona que el cuadro de clasificacion es un esquema grafico que refleja la
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estructura y funciones del organismo, se utiliza para organizar el fondo documental
y aporta los datos esenciales de su estructura, las secciones y series (Apoyo al
Desarrollo de Archivos y Bibliotecas de México, 2006: 31).

En la misma perspectiva tedrica, el Archivo General de la Nacion de México,
en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
AGN, establece que los cuadros de clasificacion responden a una triple necesidad:
proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o
entidad; facilitar su localizacion y acceso de la informacién contenida en el acervo
documental; y, facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para
su eficaz control y manejo (Archivo General de la Nacion, 2012: 10).

De acuerdo con las acepciones anteriores, se confirma que el cuadro
clasificador es una de las herramientas documentales mas completas para un
archivo. Ademas de ser el primer instrumento de organizacién, permite visualizar de
manera conjunta los fondos, las secciones y las series documentales que lo
integran; al tiempo que refleja la estructura organica y las funciones de la institucién

productora.

Conocer la terminologia archivistica para disefiar un cuadro clasificador, es
otro aspecto que se debe contemplar es su materializacién. Esto significa que el
esquema de clasificacion se debe establecer por escrito, considerando que la

clasificacion es definida como una operacion intelectual.

José Antonio Ramirez Deledn, opina al respecto que, la construccién de un
sistema de clasificacién archivistica no es tarea facil, pues implica el andlisis y la
generacion de esquemas y abstracciones que deben materializarse en instrumentos
de trabajo, como lo es, el cuadro de clasificacion, el cual permita la plena
identificacion, agrupacion, sistematizaciéon y control de la informacién documental

en las organizaciones (Ramirez, 2011: 12).

El cuadro de clasificacién, por consiguiente, es concebido como una de las

herramientas archivisticas imprescindibles para organizar y describir los fondos
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documentales. Los fondos documentales de cada institucion presentan
caracteristicas muy particulares. La organizacién de archivos con base en los
principios archivisticos y el analisis profundo de los documentos, permite elaborar

tres tipologias de cuadros de clasificacion.

De acuerdo con Theodore Schellenberg (1987: 94), en la clasificacion de
documentos se deben considerar tres elementos: las acciones a que éstos se
refieren, la estructura organica de la dependencia que los produce y sus asuntos
por materias. De aqui se desprenden las tipologias de cuadros de clasificacion que

a continuacion se analizan.

En la teoria archivistica se han reconocido tres tipologias de cuadros de
clasificacion: organicos, funcionales y organicos-funcionales, definidos segun dos
criterios de clasificacion: con base en la organizacion o estructura organica de la

institucién y, el segundo, segun las funciones y actividades que realiza la institucion.

El esquema de clasificacién organico, se elabora para toda la institucion,
debe ser Unico y servir para todo el sistema de archivos, desde la oficina de tramite
hasta el archivo histérico. La autora, agrega que, los cuadros de clasificacién que
siguen el organigrama de la institucion resultan relativamente sencillos de elaborar,
una vez identificadas las series documentales, porque sélo se tiene que organizar
de acuerdo con las oficinas administrativas que generaron o recibieron esos
documentos. Sin embargo, estos cuadros de clasificacion son aconsejables para
organismos pequefios que no tienden a crecer demasiado organicamente
(Fernandez, 1999: 88-89).

En efecto, elaborar un cuadro de clasificacién de tipo organico, es la mejor
opcion cuando se trata de un organismo pequefio. No obstante, su elaboracién
implica conocer la historia de la institucion, la organizacion administrativa y

evolucion de la entidad que generd y recibio los documentos.
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La estructura organica de la dependencia que produce los documentos, es
un elemento que se debe contemplar para clasificar los documentos. La estructura
de organizacion de una dependencia puede subdividirse en oficinas directivas o
subalternas. A las oficinas directivas o principales generalmente le conciernen las
amplias de los métodos o planes, en éstas se toman las decisiones organizadoras,
administrativas y de procedimientos por las que se rige la dependencia. Por otro
lado, las oficinas subalternas, son las que estan debajo de las oficinas directivas, y

son aquellas que hacen el verdadero trabajo (Schellenberg, 1987: 97).

Contemplando los tipos de clasificacion, se tiene que, en la clasificacion
organizacional, la estructura organica es la que proporciona la base para el mas
grande o mayor agrupamiento de los documentos. Asi, estos grupos podran
reflejarse en la clasificacion del mismo esquema o en la descentralizacion fisica de
los registros o documentos. Entonces, si la estructura organica se refleja en un
esquema de clasificacion, las clases primarias representan usualmente los
elementos primordiales de organizacion de la dependencia (Schellenberg, 1987:
101-102).

Entonces, la organizacion debe efectuarse de acuerdo con un método que
se fundamente en el caracter organico y seriado de los documentos de archivo,
reflejando la naturaleza y el modo de funcionamiento de la institucion productora del

fondo, incluyendo los cambios en la estructura administrativa.

De acuerdo con Cruz Mundet (1994:. 242), el sistema de clasificacion
organico es obijetivo, debido a que la estructura organizativa de una entidad es ajena
al archivista, y esta determinada por los fines que persigue. El autor, agrega, “[...]
las series son establecidas de acuerdo con el proceso administrativo del cual
resultan. Sin embargo, [...] las estructuras organizativas varian con el tiempo en

virtud de las multiples contingencias [...]"

Al respecto, Antonia Heredia, opina que, en el caso de las instituciones de

larga vida, como lo son los fondos municipales, cuya evoluciéon y cambio es
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constante, estos dificultan la elaboracion de un cuadro estable que responda a

situaciones u organigramas de ayer y hoy (Heredia, 1993: 269).

De esa forma, los cuadros organicos se adaptan perfectamente a un fondo
contempordneo y no muy activo, pero resultan poco flexibles a la hora de reflejar los
fondos con mucha amplitud cronoldgica, ya que las oficinas municipales cambian
con demasiada rapidez. Esto se debe a que cada ayuntamiento puede crear oficinas
administrativas, departamentos y unidades municipales con diferentes nombres, los
cuales consideren oportunos, para cumplir con sus obligaciones (Mesa de Trabajo

de Archivos de Administraciéon Local, 1996: 7).

Al tener conocimiento de las caracteristicas, ventajas e inconvenientes que
ofrecen los cuadros de clasificacion de tipo organico, se afirma que, de acuerdo con
las caracteristicas principales que tienen la mayoria de los fondos municipales, esta

tipologia de cuadro no resulta la mejor opcion.

La segunda clase de cuadro de clasificacion, el de tipo funcional, ofrece
mayor estabilidad en su aplicacién para los fondos municipales, debido a que se
estructuran de acuerdo con las funciones principales que realiza la institucion
productora, las cuales, suelen perdurar mas tiempo que la estructura organica. A
continuacion, se dan a conocer algunas de las caracteristicas que esta tipologia de
cuadro presenta.

La clasificacion funcional, plasmada en un esquema de clasificacion, las
funciones se reflejan en grupos o clases principales. Las funciones podran
establecerse como clasificaciones principales o0 mas amplias sobre la base de las
funciones mayores de la dependencia, las secundarias sobre la base de las
actividades, y las clases mas detalladas deberan comprender las unidades de
expedientes que se produzcan en relacion a las transacciones pertenecientes a

personas, corporaciones, lugares o tépicos (Schellenberg, 1987:101).

Ciertamente, la clasificacién funcional se sustenta en la naturaleza de los
documentos que conforman el fondo documental, de acuerdo con la cual define las

series que conformaran el cuadro de clasificacion. Se considera a la clasificacion
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funcional como objetiva, porque las funciones y las acciones derivan de la misma
entidad. No obstante, la identificacién de las funciones para definir las series se
debe de hacer de forma correcta para que sean lo mas estables posible.

A diferencia de la clasificacién organica, la clasificacién por funciones pone
el acento en las atribuciones, competencias, funciones y actividades propias de los
organismos, mas que en su estructura organica interna. Esto permite una
estabilidad més adecuada para construir los instrumentos asociados a la
clasificacion, los cuadros de clasificacion (Ramirez, 2011: 14-15).

El esquema de clasificacion funcional se sustenta en las funciones y
actividades que ejecuta la institucion. Sin embargo, las actividades y funciones no
tienen por qué coincidir con su estructura organica, ya que es posible que una
oficina pueda desarrollar mas de una funcion, o bien, que una oficina realice una

sola actividad.

Por su parte, Paloma Fernandez, afirma que disefiar un cuadro de tipo
funcional no es tan sencillo como parece, pues es necesario conocer perfectamente
todas las funciones y actividades que realiza la institucion, para que el cuadro sea
un instrumento duradero. Sin embargo, los cuadros de clasificacion que se
estructuran con base en las funciones y actividades de una institucion, ofrecen una
enorme ventaja a diferencia de los cuadros organicos; ya que las funciones de una
institucion no suelen cambiar con tanta frecuencia como su estructura

organizacional.

La autora concluye que, en el caso de los ayuntamientos en Espafia, se
observa que las funciones basicas han cambiado muy poco desde la Edad Media
hasta nuestros dias; evidentemente se han desarrollado nuevas actividades y han
desaparecido otras, pero en un cuadro funcional, tanto unas como otras siempre

tendran un sitio (Fernandez, 1999: 89).

Por consiguiente, el cuadro de clasificacion de tipo funcional se debe disefiar
con base en una estructura administrativa que refleje las funciones y actividades de

la institucion, funciones que al ejecutarlas dan como resultado la creacién y
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recepcion de documentos. Asi, de acuerdo con la teoria archivistica, la
implementacion de un sistema de clasificacion de esta tipologia, supone el
conocimiento profundo de la organizacion, los procedimientos administrativos de la
institucion productora y por supuesto, de los documentos normativos que sustentan

la actividad del organismo.

Es asi que, el cuadro de tipo funcional debe reflejar a la perfeccion la
estructura documental de la organizacion, siendo un instrumento que informa de
forma precisa acerca de la actividad institucional y la produccion de documentos.
Para posibilitar su disefio, se deben identificar los procedimientos administrativos

de la institucion.

Una vez que se han definido las principales caracteristicas de la clasificacion
funcional, se constata que esta tipologia de cuadro proporciona mayores ventajas
en su aplicacion, y lo mas importante, ofrece mayor estabilidad ante los posibles
cambios orgénicos en la estructura institucional. Por esta razon, la clasificacion de
documentos atendiendo a las funciones de la institucion, ha sido de gran aceptacion

a nivel internacional.

El tercer tipo de cuadro de clasificacion, de acuerdo con la estructura organica
de la instituciéon que produce los documentos, y, las funciones y actividades que la
misma realiza, es el que se le ha denominado: organico funcional, también conocido

como “mixto”.

Como antes se confirmo, los criterios de clasificacion, el organico y el de tipo
funcional, atendiendo sus principales caracteristicas, muestran tanto virtudes como
algunas inconsistencias al momento de su aplicacion. Esto ha inducido a los

archivistas a utilizar una clasificacion mixta; es decir, un criterio organico-funcional.

Al respecto, José Antonio Ramirez (2011: 16-18), sefiala que, el sistema de
clasificacion mixto trata de combinar las virtudes de ambos criterios, vinculando a
los productores directos de la informacién con las funciones que desempefan. En

el mismo contexto, afirma: “Las nuevas realidades hacen indisoluble el vinculo entre

(50]



productores, funciones, documentos, regulaciones y normas de procedimiento, asi

como la utilizacion de otros recursos [...]”

En efecto, la tercera tipologia de esquema de clasificacion se debe disefiar
utilizando una clasificacion mixta, basada en la estructura organica de la institucion

y en sus funciones.

Elaborar un cuadro organico-funcional puede ser la opcion mas valida para
un fondo municipal, al considerar los dos modelos anteriores, el esquema de
clasificacion podria ser mas preciso y estable. Asi, su estructura, las secciones y
subsecciones proporcionaran informacién de los departamentos o unidades
administrativas; al mismo tiempo, las series, subseries y tipos documentales,

reflejaran las funciones y actividades que la institucion realiza.

El archivista espafiol, Ramon Alberch, asegura en ese sentido que, es posible
utilizar un criterio de clasificacion organico-funcional en el que las secciones se
definen mediante las funciones, y las subsecciones, mediante los 6rganos (Alberch,
2003: 129).

A pesar de que parece sencillo, disefiar un sistema de clasificacion que
contemple dos criterios a la vez, el organico y el funcional, no es tarea facil. Su
disefio significa, por una parte, conocer de forma exhaustiva la historia de la
institucion productora, la estructura organica, y las funciones y actividades que han
motivado la produccion de los documentos; y por otra, conocer las particularidades

de cada serie documental que integra el fondo documental.

Ante el escenario que presenta cada tipologia de clasificacion, contemplando
Sus caracteristicas, requerimientos, ventajas y limitaciones, es posible que para el
archivista resulte complicado elegir el tipo de clasificacién que mas conviene aplicar
en un fondo documental. Por esta razon, se mencionan algunos aspectos que

pueden fundamentar la eleccion del criterio de clasificacion. Ademas, en lineas
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posteriores, se dan a conocer algunas experiencias obtenidas durante la

implementacion de cuadros de clasificacion.

La eleccién del sistema de clasificacion que ha de aplicarse en un fondo
documental, debe ser el mas adecuado, contemplando en todo momento las

necesidades de organizacion y la recuperacion de la informacion.

Para esto, Cruz Mundet (1994:242), establece los siguientes aspectos que
se deben tomar en cuenta: primero, debe ser un sistema lo méas estable posible, de
modo que la clasificacién dada al fondo perdure en el tiempo. Segundo, debe ser
un sistema objetivo, es decir, que la clasificacion aplicada no dependa de la
percepcion del archivista, mas bien, que sean considerados los principios
archivisticos. Por ultimo, la eleccion del cuadro debe sustentarse en un criterio que
emane de la propia naturaleza de los documentos, ademas, del propio proceso

administrativo del cual son resultado.

De acuerdo con lo anterior, el archivista, al elaborar un sistema clasificacion
para un fondo documental, debe contemplar en todo momento: las caracteristicas
del archivo, el criterio de clasificacidbn que mas le conviene adaptar al fondo, v,

finalmente, las necesidades de informacion de los usuarios.

1.6. Cuadro Unico de Clasificacion: implementacién y experiencias de la Mesa

de Trabajo de Archivos de Administracion Local en Espafia.

Elaborar una propuesta de cuadro de clasificacion resulta un gran reto profesional
para un archivista. Pero éste es mayor cuando se sabe que son pocos los casos,
pero sobre todo de interés, en los que se ha logrado disefiar un sistema de
clasificacion documental que funcione para los archivos municipales que conforman
un pais, considerando que cada archivo generalmente parte de sus propias

necesidades de organizacion.
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A manera de ejemplo, se analiza la labor que la Mesa de Trabajo de Archivos
de Administracion Local en Espafia realizo, al unificar un cuadro de clasificacion
para los archivos en el ambito municipal. Se contempla que el estudio de esta
experiencia puede ser trascendental en la investigacion, contemplando que México
y Espafia compartieron una gran historia durante casi tres siglos, desde la Conquista
espafiola hasta Independencia de México, y por supuesto, una fuerte tradicion en el

origen de los municipios y los archivos municipales.

La experiencia que Espafia ha tenido en la elaboracion de cuadros de
clasificacion para organizar los acervos municipales, bien merece la pena exponer
en este trabajo. Sobre todo, porque después de todos los avatares acontecidos y el
arduo trabajo que los archivistas realizaron, finalmente lograron unificar muchas
propuestas en una sola herramienta documental: Cuadro Unico de Clasificacion
Documental, el cual, hasta nuestros dias sigue siendo de gran utilidad en los

archivos locales.

El antecedente mas importante al trabajo archivistico logrado en ese pais,
ocurria en las ultimas décadas del siglo XIX, cuando se presentaron algunas
propuestas de cuadro de clasificacion. Fue el afio de 1877, cuando Luis Rodriguez
Miguel, establecié tres grupos que denomind como: Gobernacién, Administracion y
Fomento. Posteriormente, en 1897, Serapio Mdugica, elaboré un cuadro de
clasificacion conformando por las secciones: A. Administracion Municipal, B.
Fomento, C. Hacienda Municipal, D. Obras, E. Relaciones del Ayuntamiento y
Alcaldia con las demas autoridades, entidades y particulares (Comunidad de
Madrid, 2010: 159).

A partir de ese momento, se establecieron y difundieron cuadros de
clasificacion con secciones estructuradas con base en las grandes funciones que
tenian los ayuntamientos, dejando atras las clasificaciones tematicas o por materias
gue se habian adoptado durante todo ese siglo. No obstante, hubo excepciones al
respecto, pues durante el siglo XX, en algunos archivos municipales todavia se
agrupaban los documentos por materias y se ordenaban de forma alfabética. Esto

se dio con mayor énfasis durante el franquismo. Una vez concluido el franquismo,
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en 1975, los archivos municipales en Espafia poco a poco recuperaban el estatus
que antes habian adquirido. Este desarrollo se vio fuertemente influenciado a partir
de la promulgacién de la Constitucién espafiola de 1978. (Reyes, 2014: 138).

A finales del siglo XX, la normalizacion de los cuadros de clasificacion en
Espafa seria un tema fuertemente abordado, a partir de las propuestas que el

Archivo de Villa de Madrid habia realizado desde el siglo anterior.

Un acontecimiento trascendental para la archivistica espafiola ocurriria a
finales del mismo siglo. Esto durante la celebracién del | Congreso Nacional de
Archiveros y Bibliotecarios de Administracion Local en Elche, en 1982, cuando se
presentaron un buen numero de cuadros de clasificacion elaborados por los
archivistas. Entre los esquemas dados a conocer, estaba la propuesta del Grupo de
Archiveros de Madrid que tanta influencia ejerceria posteriormente (Garcia, 2007:
91-92).

Se trataba de un cuadro organico, con inclusion de varios fondos, del cual un
adelanto de su estructura y contenido habia sido publicado en el afio de 1982 por
Vicenta Cortés Alonso, en un manual de referencia para muchos archivistas en los

municipios esparioles.

La presentacién de esquemas de clasificacion durante ese Congreso, tenia
como objetivo principal tratar de normalizar la organizacién de archivos municipales
en Espafia. Sin embargo, éstos tenian como caracteristica, notables diferencias en
sus principales niveles de clasificacion: las secciones y subsecciones; pero al mismo
tiempo, una similitud en sus niveles inferiores, las series documentales. La
proliferacion de esquemas de clasificacion con notables diferencias en sus niveles
principales: secciones y subsecciones, hacia necesaria su normalizacién, con el

unico objetivo de superar las diferencias existentes.

Fue en el afio de 1988, durante el IV Congreso de ANABAD (Asociaciéon
espafola de Archiveros, Bibliotecarios, Musedlogos y Documentalistas) celebrado
en la Coruiia, cuando Antonia Heredia y otros miembros propusieron crear un grupo
de trabajo integrado por archivistas municipales, y asi, trabajar en conjunto para
lograr la normalizacion de los cuadros de clasificacién que se habian presentado.
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El grupo de trabajo conformado, se conocié como: Mesa Nacional de Clasificacion
de Archivos Municipales. Ese Congreso marco el punto de partida para el desarrollo

y organizacioén de los archivos municipales en Espafia. (Reyes, 2014: 141).

La idea de normalizar los cuadros de clasificacion surgi6 al ver la diversidad
de esquemas de clasificacion y criterios existentes para la organizacion de sus
archivos en la administracion local. Fue asi que el primer trabajo archivistico que
realizaron los miembros de la Mesa Nacional de Archivos Municipales, fue un
cuadro de clasificacion, el cual fuera Unico para todas las entidades locales en
Espafia.

Con los antecedentes que antes se detallaron, finalmente, después de varios
aflos de trabajo coordinado, en 1996, se public6 la Propuesta de Cuadro de
Clasificacion de Fondos de Ayuntamientos de la Mesa de Trabajo de Archivos en
Espafa, como fruto del esfuerzo de un centenar de archiveros de los municipios y

las Comunidades Autbnomas.

La propuesta de Cuadro de Clasificacién de la Mesa de Trabajo, desde su
publicacién, ha sido aprobada para su uso en los archivos municipales en Espafia,
y asi, se ha convertido en un trabajo sumamente importante por su utilidad. Su
implementacion es posible en la gran mayoria de los municipios por las
caracteristicas que el modelo presenta, su estructura abierta y flexible permite
adaptarlo a las realidades locales en cada fondo documental; y, asi, su
normalizacion es casi una realidad, salvo por las excepciones encontradas en

algunos municipios.

Asi, cada municipio puede hacer las adaptaciones pertinentes segun las
subsecciones y series documentales encontradas en sus archivos. La mayoria de
los municipios basan la organizacion de sus fondos en las cuatro grandes secciones
qgue lo integran: Gobierno, Administracion, Servicios y Hacienda. Ademas, para
facilitar la identificacion de las series, en la misma propuesta, se incluye un indice.

Este indice puede ser consultado por los archivistas para comprobar donde se
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deben clasificar las series, segun las secciones y subsecciones que conforman el

esquema de clasificacion.

Para finalizar este capitulo, es necesario afirmar que después de analizar
terminologia archivistica que implica el disefio de un sistema de clasificacion, han
guedado aclaradas las conceptualizaciones que en este apartado se expusieron,
asi como los principios en los que se debe fundamentar la propuesta de
clasificacion, y las tipologias de cuadros de clasificacion que se han consensuado

en la teoria archivistica.

Se concluye que el trabajo de clasificacion documental en los archivos se
debe fundamentar en los principios y teorias que la doctrina archivistica ha
formulado para dilucidar en la practica. Los archivistas deben contar con elementos

tedricos que faciliten el trabajo en los archivos.
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CAPITULO II. LA CLASIFICACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES EN MEXICO

En este capitulo se presenta el marco de referencia para disefiar un cuadro de
clasificacion. Se estudia al municipio mexicano, sus antecedentes, conceptos,
tipologia y las funciones que cumple. Ademas, se expone la conceptualizacion de

la normativa que se ha aprobado para administrar el municipio.

Se hace un acercamiento de los archivos municipales en México, subrayando
su conceptualizacion, antecedentes y el trabajo de organizacién que se ha realizado
en las Ultimas décadas. Por otro lado, se expone la situacion en la que hoy se
encuentran sumergidos los archivos municipales. Finalmente, en este espacio se
dan a conocer los datos mas relevantes que se obtuvieron de la encuesta nacional
gue se aplicd en los municipios de las entidades federativas, con el objetivo de
confrontar lo que se ha escrito acerca del estado fisico que actualmente guardan

los archivos de las instituciones locales.

2.1. El municipio mexicano

El municipio mexicano es una de las instituciones publicas con mayor tradicion
histérica en México, contemplando que ha manteniendo su vigencia durante todas
las fases de la evolucién politica del pais, desde la Conquista, la Independencia,

hasta la instauracion de la Republica.

El antecedente mas remoto que se tiene del municipio se ubica en los
trabajos realizados sobre la sociedad indigena novohispana en México, y en
especial, la forma de organizacion politica y social que predominaba a la llegada de

los espafioles.
Se debe pensar en el momento histérico, cuando en ese periodo se ideaba

en la forma que debia tener la estructura de gobierno alrededor de los municipios.

En primer escenario, el ayuntamiento espafiol y la construccién del ayuntamiento;
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y, en segundo escenario, el modelo del gobierno indigena que se tenia a la llegada

de los espafioles.

Una de las instituciones que prevalecio hasta mitad del siglo XVIII fue el
altépetl, vocablo nahuatl que significa literalmente “agua-cerro”, y es el equivalente
de la palabra castellana “sefiorio” o “pueblo”. El altépetl era la unidad basica de la
organizacion politica-territorial, con una estructura piramidal con un sefior o tlatoani
a la cabeza. Cada altépetl se encontraba subdividido en varias “casas senoriales”,

conocidas como calpulli (Cruz, 2012: 9-10).

De esa forma, la organizacion basica del gobierno indio fue el calpulli, siendo
ésta la célula que definia la unidad mayor que conformé al altépetl. A éste los
espafoles lo llamaron pueblo, un vocablo que le sentaba bien porque cada altépetl

se imaginaba a si mismo como un pueblo separado en forma radical de los demas.

Bernardo Garcia Martinez, refiere que los espafioles encontraron una
alternativa en la palabra “pueblo”, vocablo poco usual en Espafia. De esta manera,
“altépetl” puede ser utilizado como sinénimo de pueblo en el contexto que aqui se
aborda. Ademas, el autor enfatiza que, en el uso colonial, también se empleé el
término “cabecera” como equivalente de pueblo para designar especificamente al
centro o a alguna subdivision preponderante del pueblo en oposicion al resto de sus

componentes o su territorio (Garcia, 2005: 78).

El municipio mexicano es una institucion que fue conformada a imagen y
semejanza espafiola, como forma de organizacion politico-administrativa. El paso
del sistema municipal de Espafia a América fue consecuencia del descubrimiento
de nuevas tierras, y de esta manera se iniciaba el proceso de colonizacion y la

fundaciéon de nuevas ciudades.

Con el descubrimiento de América fue necesario establecer una estructura
de gobierno. La Corona espafola organizé la administracion gubernamental en
México siguiendo la practica castellana, dejando a cargo autoridades indigenas en

el sector local.
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Una manera de controlar los gobiernos locales durante la colonia por parte
de la monarquia espafola, fue reconociendo a “los pueblos de indios como
entidades corporativas existentes en Nueva Espafia, y su cuerpo gobernante,
conocido como republica, era parte del sistema administrativo, legal y econémico
del virreinato”. Los miembros de la “republica” eran el gobernador, dos alcaldes, de
uno a cuatro regidores, alguacil y escribano. Sus funciones estuvieron sustentadas

en tres Ramos: juridico, administrativo y financiero (Salinas, 2001: 61).

El primer municipio instaurado en México data del afio de 1519, con la
fundacion de la Villa Rica de la Veracruz por Hernan Cortés. De esa forma se instal6
el primer ayuntamiento de lo que seria la Nueva Espafia, a la usanza espafiola,
pues en Espafa el gobierno de las ciudades residia en el concejo municipal o

ayuntamiento.

Entre los primeros ayuntamientos establecidos se encuentra el de México,
nombrado en el afio de 1527. La administraciéon de la Nueva Espafia estuvo
altamente centralizada en la ciudad de México. Asi, la organizacibn municipal se
extendié rdpidamente durante la Colonia para garantizar la institucionalizacion del
poderio espafiol sobre los pueblos indigenas. Las funciones administrativas que al
municipio le correspondian, fueron: las obras publicas, vigilancia de los mercados,
ventas, mesones, plantacion de arboles, reparto de tierras, aguas, abrevaderos y

pastos (Gobierno y administracion municipal en México, 1989: 24).

De acuerdo con las disposiciones liberales sobre Ayuntamientos decretadas
por la Constitucion de Cadiz (mayo de 1813 a noviembre de 1814 y marzo de 1820
a febrero de 1825), los pueblos de indios que habian sido nombrados sufrieron
grandes transformaciones, las republicas de indios fueron suprimidas, y se eligieron
Ayuntamientos en lugares con mil habitantes, se abolio el tributo para ser sustituido
por una administracion fiscal y se ordend repartir las tierras de la comunidad para

reducirlas a dominio particular (Salinas, 2001: 61).
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A pesar de la inestabilidad politica en nuestro pais generada poco antes de
la Independencia, el municipio como institucién permanecié con la promulgacién de
la Constitucion de Cadiz. De esta manera, el 30 de septiembre de 1812, se
establecio la organizaciéon de los municipios a través del texto constitucional,
consolidandose la institucion del municipio como instancia basica de gobierno, asi
como una organizacion territorial y poblacional (Gobierno y administracion municipal
en México, 1989: 27).

Maria del Carmen Salinas, manifiesta que el proceso de formacion del
gobierno municipal (después de la Independencia), dio inicio entre los afios de 1824
y 1835, cuando los diputados locales dictaron las primeras leyes que organizaron
las municipalidades. En esa época, legislar sobre el gobierno municipal fue una
preocupacion importante para federalistas y centralistas, siendo el medio ideal para
alcanzar sus propios fines, entre los principales: organizar administrativamente la
sociedad, crear limites politico-territoriales, crear la jerarquia de autoridades
municipales, limitar las diversas unidades politicas, y, terminar con el descontento

provocado por la Guerra de Independencia (Salinas, 2001: 60).

La misma autora, Salinas (2001: 59), refiere que, el proceso de formacién del
gobierno municipal en el estado se manifestdé con el pleno interés de crear un
espacio politico-territorial en el cual se implantaron medidas legales para restringir
su autonomia, entendida ésta como la capacidad de autoridades y vecinos de: poder
elegir a sus representantes segun sus usos y costumbres, decidir sus contribuciones

y su destino, controlar los recursos naturales y autogobernarse.

Si se reflexiona acerca de la historia del municipio de acuerdo con los
antecedentes que se exponen, se confirma que los rasgos estructurales y de
autonomia que ahora tiene el municipio corresponden a épocas pasadas,
considerando que desde ese tiempo se delimitd a una expresion territorial, en donde
cada localidad se administraba y organizaba de forma independiente a las demas.
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De esa forma, en cada pueblo se formé un municipio y a cada municipio le

correspondia un ayuntamiento (Pontifes, 2002: 106).

El estudio de la historia del municipio permite comprender la evolucion que
ha tenido desde su origen, hasta convertirse en la institucion publica que hoy
representa la vida democrética del pais. Esto posibilita, por otra parte, identificar las
facultades que le han sido encomendadas segun los mandatos constitucionales en

los que se fundamentan.

De acuerdo con los objetivos que se persiguen en esta investigacion, ademas
de la historia del municipio, también es necesario revisar la conceptualizacion que

se le ha dado.

La palabra municipio, etimolégicamente proviene del latin municipium, voz
resultante de la conjuncién del sustantivo munus, muneris, traducido como cargo,
oficio, funcion empleo, deber, obligacién, carga o tarea, y el verbo capio, capis,
capere, que significa tomar, adoptar, encargarse de una accién, tomar a su cargo
algo (Salazar, 2009: 39).

Al estudiar la terminologia de municipio como institucion, se debe recordar la
postura de la corriente iusnaturalista o del derecho natural, que sitda a la institucion
municipal como una resultante del proceso de organizacion politica y social del
hombre, una formacion historica basada en los acuerdos politicos de una sociedad

gue decide organizarse en un sistema de autoridad publica (Pontifes, 2002: 106).

Por otra parte, la corriente clasica del derecho, reconoce que el municipio es
una creacion de una norma constitucional, que tiene facultades que debe cumplir
para satisfacer las demandas de una poblacién en un territorio especifico. Asi, el
municipio, su organizacion y funcionamiento, representa una de las instituciones
publicas mas importantes del pais, el primer orden de gobierno y el mas cercano a

la poblacion.
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En el mismo orden de ideas, si se analiza al municipio desde un contexto
federal, éste constituye la unidad de la division politica y administrativa del Estado,
es la célula béasica e indisoluble de las entidades federativas que conforman la
nacion mexicana. Se convierte asi, en la primera instancia de gobierno que asume
la responsabilidad de proveer a los ciudadanos de los servicios publicos que le

corresponden segun los mandatos constitucionales que los rige.

Las responsabilidades y disposiciones juridicas que competen al gobierno
municipal quedan asentadas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos de 1917, y en el articulo 115, sefiala que el municipio es la base de la
division territorial y de la organizacion politica y administrativa de las entidades

federativas.

Desde una perspectiva administrativa, algunos autores han definido al
municipio como un organismo descentralizado por region, una forma en que el
Estado descentraliza los servicios publicos correspondientes a una circunscripcion
territorial determinada (Acosta, 1996: 42).

En México la caracteristica mas notoria de los municipios es su
heterogeneidad, hay grandes entidades federativas con muy pocos municipios
como: Baja California, Baja California Sur y Quintana Roo. Pero también, estados
mas pequeios con mayor numero de municipios y habitantes, como lo es Oaxaca.
Esta diversidad es por el tamafio del municipio y el nUumero de habitantes. Ademas,

la diversidad, grados de desarrollo, presupuesto y actividades econémicas.

Debido a la heterogeneidad que presentan los municipios mexicanos, en
muchas ocasiones, su estudio resulta complejo. De hecho, se han realizado
propuestas metodoldgicas que ayuden a definir los criterios de semejanza entre los
municipios de un mismo estado, pero esto no se ha conseguido hasta el momento.
Esto responde principalmente a la desigualdad que existen entre los municipios de

una misma entidad federativa.
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Por esa razon, para clasificar a los municipios mexicanos de acuerdo con las
caracteristicas que los distinguen unos de otros, se han establecido algunos criterios
que determinan su tipologia. Las particularidades varian segun el tamafio, el nUmero
de poblacién, los servicios publicos que tienen bajo su responsabilidad y el grado

de desarrollo industrial, econémico y cultural que en ellos predomina.

Segun las caracteristicas que los distinguen, se identifican cuatro tipologias
de municipios: rurales, semiurbanos, urbanos y metropolitanos. Esta tipologia se
determina con base en ciertos factores convencionales, la jerarquia del municipio

del que se trata.

Julidn Salazar Medina, distingue tres tipologias de municipio con el fin de
comprender sus necesidades y lograr una mejor planeaciéon, asignacion y
racionalizacibn de sus recursos. Los municipios se clasifican en urbanos,
suburbanos y rurales, tomando como base dos aspectos principales: el poblacional

y los servicios publicos que proporcionan.

Los municipios urbanos se caracterizan porque su poblacién supera los 500
mil habitantes. Ademas, dentro de las principales actividades econdémicas, se
pueden encontrar zonas industriales, zonas comerciales, turismo prospero al contar
con restaurantes, hoteles, zonas recreativas de diversa indole y cuentan con
instituciones de ensefianza desde el nivel basico hasta el nivel superior. Los
asentamientos humanos se caracterizan por ser en su mayor parte urbanos de tipo
de ciudad, fraccionamientos y colonias. Por otro lado, poseen todos los servicios
publicos y de salud. Se encuentran bien comunicados en el @ambito de vialidades y

transportes.

Los municipios semiurbanos se caracterizan por tener una poblacién mayor
a los 100 mil habitantes. A diferencia de los municipios urbanos, estos tienen un
area desarrollada econémicamente, ubicandose principalmente en la cabecera

municipal y en algunas de sus colonias o pueblos. De manera general se distinguen
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por tener una industria y turismo en mediano desarrollo, la prestacion de servicios
publicos se concentra en el area desarrollada, y las vias de comunicacion y de
transporte se encuentran en gran medida en la mancha urbana. Hay una estrecha
relacion de actividades economicas relacionadas con los sectores primario y

secundario, al combinar la pequefa y mediana industria.

En la educacion, cuenta con niveles que van desde el nivel basico, pasando
por escuelas técnicas, y en algunos municipios de esta tipologia, ofrecen servicios
universitarios. La administracion publica también tiende a la profesionalizacion, y su
hacienda municipal es compartida por ingresos propios y por las participaciones
federales y estatales.

Los municipios rurales se caracterizan porque concentran una poblacion
menor a los 100 mil habitantes. En estos municipios predominan las actividades
primarias, como son: agricultura, silvicultura y ganaderia; el desarrollo del sector
secundario y terciario; la industria de la transformacion y de servicios es incipiente.
Cuentan con poca o nula infraestructura urbana, incluso en las cabeceras
municipales, en las escuelas, hospitales y servicios publicos, teniendo serios
rezagos en sus poblados, producto muchas veces de los asentamientos humanos
dispersos en los pueblos, rancherias y zonas ejidales. La administracion publica es
en muchas ocasiones elemental, incluso se encuentra en algunos lugares
situaciones de cacicazgo. El desarrollo va vinculado, en gran medida, con el
presupuesto, programas y apoyos que son otorgados por la federacion y el estado
al cual corresponden, y de esto depende la ejecucién de determinadas obras
publicas (Salazar, 2009: 207- 213).

Algunos autores consideran una cuarta tipologia municipal, el municipio
metropolitano. Las caracteristicas que lo definen son: alta densidad de poblacién
distribuida en todo el territorio municipal, y tienden a formar una continuidad
geografica con otros municipios o entidades; los servicios publicos existentes son

agua potable, drenaje, alcantarillado, alumbrado publico y energia eléctrica en la
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totalidad del territorio municipal; el equipamiento de que disponen en materia
educativa es de nivel preescolar, primaria, secundaria, técnica, bachillerato,
tecnologicos, y universidades, cuya cobertura es de nivel estatal y/o regional; en
cuanto a instalaciones de salud cuentan con centros de salud urbanos, hospitales
generales, de especialidades y modulos odontoldgicos y de optometria; cuentan con
grandes mercados, centrales de abasto y tianguis de cobertura regional y/o estatal;
la estructura administrativa de los municipios metropolitanos es mas compleja y de
mayores dimensiones que las de otros tipos de municipios, y corresponde a una
evidente cantidad de requerimientos de su poblacion (Instituto de Administracion
Publica del Estado de México, 2015: 49-50).

La tipologia municipal de acuerdo con las caracteristicas que presentan los
municipios, se refleja en la estructura organizacional de la institucion que lo
administra. Por esta razon, los organigramas son referencia de las dependencias y

funciones que tiene el municipio.

Las caracteristicas que se atribuyen al municipio, de acuerdo con lo que
sefala el Articulo 115 de la Constitucion Federal Mexicana, son las siguientes: el
municipio es la base de la division territorial y la organizacién politica y
administrativa de los estados; esta previsto y su personalidad juridica le es conferida
en la Constitucion Federal y en las constituciones locales; tiene patrimonio; esta
administrado por un ayuntamiento de eleccion popular directa y no hay autoridad
intermedia entre éste y el gobernador del estado; y, los municipios administran
libremente su hacienda formada con las contribuciones que sefalen las legislaturas
de los Estados (Acosta, 1996: 43-44).

Conocer las caracteristicas y elementos que definen la tipologia de los
municipios, permite comprender la forma en la que un municipio esta organizado y
las funciones que desempefa para la sociedad. De esa forma, se entiende que la

ejecucion de actividades diarias genera documentos de forma natural conforme a
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las funciones que realiza, documentos que son evidencias legales y administrativas

para el municipio, y que a su vez conformaran el archivo municipal.

2.2. Normativa del municipio mexicano

El disefio de un sistema de clasificacion se fundamenta en el conocimiento
exhaustivo de la legislacion de la institucion que produce los documentos que se
pretenden organizar, siendo la base juridica de donde emanan las funciones y

actividades que realiza el organismo.

El estudio de los documentos normativos que regulan la administracion
publica municipal en México, permite conocer el escenario juridico en el que se
sustentan las funciones y actividades de la institucién municipal. Al mismo tiempo,
es posible identificar el contexto administrativo en el que fueron producidos y

recibidos los documentos que conforman el fondo municipal.

La normativa de los municipios en México se define de manera global y
juridica en la ley maxima que rige la vida econdmica, social y politica: la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No obstante, es derecho y obligacion de
los 6rganos legislativos locales sefialar las particularidades que hacen diferentes a
los municipios que se concentran en cada entidad federativa del pais.

En el ambito municipal, compete a los ayuntamientos expedir las
disposiciones juridicas que establecen las obligaciones y responsabilidades del
gobierno local. Los documentos normativos que son trascendentales para esta
investigacién son: los bandos municipales, las leyes organicas, y los reglamentos

municipales.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el articulo 115,
fraccion I, refiere que los ayuntamientos tendran las facultades para aprobar y
expedir, segun las leyes en materia municipal, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general

dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
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municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de

su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

La administracién municipal, como un sistema dotado de funciones publicas,
se debe regir de acuerdo con las disposiciones juridicas que antes se mencionaron.
Por consiguiente, es responsabilidad de las autoridades locales revisar las

atribuciones que la ley confiere a los ayuntamientos.

El Bando Municipal es un documento normativo que representa para el
ayuntamiento un instrumento fundamental para administrar al municipio. Se define
como “el anuncio publico de una cosa, [...] de una ley, de un mandato superior, de
una sentencia, hecho por una persona autorizada, [...] y también se llama asi el
mismo edicto, mandato o ley que se publica o anuncia solemnemente” (Acosta,
1996: 61).

El Instituto Nacional de Administracién Publica (2009:55), sefiala que los
Bandos Municipales son los instrumentos normativos méas conocidos para los
municipios. Asi, “la palabra Bando deriva del verbo Bandir, que a su vez se origina

del vocablo visigodo Bandwjan, que significa pregonar o hacer publico algo”.

El bando municipal, es el documento principal y mas importante reglamento
para el gobierno municipal. El bando contiene las disposiciones de caracter general
gue deberan observar los habitantes del municipio, que regulara el funcionamiento
de la administracion municipal y su relaciéon con el municipio y sus habitantes. A su

vez, esta informacion se contempla en la Ley Organica Municipal.

La Ley Organica Municipal es otro documento normativo de gran
trascendencia para el municipio mexicano. Esta ley sefala las atribuciones que
tendran el ayuntamiento, el presidente municipal, el sindico y los regidores. Estudiar
sus lineamientos resulta importante para conocer las funciones y las actividades

gue les son delegadas a los integrantes del ayuntamiento.
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Otro documento que forma parte del marco juridico en México, son los
reglamentos municipales. En ellos se establecen las normas generales, de caracter
administrativo obligatorio para toda la comunidad, expedidas y aprobadas por el
ayuntamiento para garantizar el cumplimiento de la ley. Los reglamentos
municipales regulan determinadas actividades del ambito municipal de acuerdo con
las caracteristicas de cada municipio (Instituto de Administracion Publica del Estado
de México, 2015: 17).

Los reglamentos del municipio pueden ser internos y externos, segun sus
caracteristicas y lineamientos contenidos. Esto permite diferenciar las actividades
del ayuntamiento y la administracion publica, de aquellos que regulan las

actividades de los patrticulares.

El reglamento interno regula la organizacion y el funcionamiento del
ayuntamiento como 6rgano colegiado de la administracion publica municipal, el
Reglamento Interior, o bien, un Reglamento de Personal, son ejemplo de ellos. Por
otra parte, el reglamento externo plasma el ejercicio del gobierno. Algunos
reglamentos de esta tipologia pueden ser: el Reglamento de Participacion
Ciudadana, el Reglamento de Panteones y el Reglamento de Agua Potable (Instituto
de Administracién Publica del Estado de México, 2015: 19).

Una vez que se han reconocido las disposiciones legales mas importantes
que rigen la vida juridica de los municipios mexicanos, en otro apartado se
identificaran las atribuciones, funciones y actividades conferidas a los
ayuntamientos, de acuerdo con los servicios publicos y las necesidades colectivas

gue demandan los ciudadanos.

2.3. Los archivos municipales en México

Para comprender la conceptualizaciéon de archivo municipal, primero se revisa el

concepto de archivo. De acuerdo con la terminologia que la Ley Federal de Archivos
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(2012) establece para archivo, es el “conjunto organico de documentos en cualquier
soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares

en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades”

Por consiguiente, el archivo municipal es producto del quehacer
administrativo que el gobierno local realiza. El tipo de archivo lo determina la
institucion que produce los documentos, segun sus objetivos, normas vy
procedimientos. De esta manera, se distinguen dos tipos de archivo: los publicos y

los privados. Los archivos municipales se engloban en los publicos.

El concepto de archivo municipal ha sufrido una interesante evolucién a lo
largo de los siglos. De acuerdo con Mariano Garcia Ruipérez, en un principio se
definia al archivo, como el conjunto de papeles, documentos, libros y registros de
oficina; esto, por una parte, y por otra, se hacia alusion al lugar en que se

conservaban y custodiaban para que sirvieran de consulta.

Hoy en dia se sabe que la concepcién de archivo solo se refiere al conjunto
documental, sin incluir otros materiales que en el mismo se puedan encontrar. Para
precisar en el concepto, el Grupo de archiveros de Madrid, definen al archivo
municipal como “el conjunto de documentos que ha generado y genera el
Ayuntamiento en el transcurso de su gestion, conservados y organizados por los

propios administradores (Garcia, 2009: 27-28).

Por su parte, Vicenta Cortés Alonso, define a los archivos municipales como:

“Los archivos publicos que custodian los documentos producidos durante cualquier época
por los ayuntamientos que los han originado, conservados a través de los afios con mayor o
menor cuidado para servicio de la Corporacion municipal y de los administrados, quienes en
ellos pueden encontrar testimonio e informacion para la defensa de sus derechos, datos para
su consulta y materiales para la investigacion” (Cortés, 1989: 36).

Para Alanis Boyso, el archivo municipal, es el acervo documental de tipo

historico o administrativo perteneciente a un ayuntamiento. De esa forma, el archivo
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constituye el apoyo inmediato de la funcién administrativa diaria, asi como la base

y principio de la historia local (Alanis, 1979: 87).

El Instituto Nacional de Administracion Publica (2009: 175), establece que el
archivo municipal es “el conjunto o conjuntos de documentos sea cual sea su fecha,
generados y concentrados por la Administracion Publica Municipal en el transcurso
de su gestion, para servir como testimonio e informacion para el propio

Ayuntamiento, para los ciudadanos o para servir de fuente histérica”.

Ademas de precisar la conceptualizacion de archivo municipal, es necesario,
sin pretender ahondar en el tema, mencionar sus origenes para comprender el
escenario en el que hoy esta inmerso, el de la administracion publica. Esto permitira
conocer su contexto administrativo, pero, sobre todo, posibilita identificar la forma
en la que se ha organizado y los principales sistemas de clasificacion que se han
utilizado.

La historia municipal mexicana esta ligada a la de Espafia, y como
consecuencia, también la historia de sus archivos durante los primeros trescientos
aflos a partir de la conquista espafiola. Los archivos municipales en México
surgieron con la fundacién de las ciudades, villas o pueblos, al tiempo que se
instalaban los ayuntamientos para administrarlos a imagen y semejanza hispanica.

En palabras de Carmen Cayetano, refiere que la historia de los archivos
municipales de Espafia y Ameérica transcurre durante trescientos afios por causas
similares, ya que los espafoles trasplantaron sus instituciones municipales en el
Nuevo Mundo. Asi, el origen del archivo municipal se sitda justo en el momento en

que aparece el primer gobierno municipal en la historia escrita (Cayetano, 1989:4).

Vicenta Cortés manifiesta lo mismo, al afirmar que Espafa lleva a América
todas sus instituciones, tal como existian en la metropoli, junto con la herencia
medieval de registrar todos sus actos publicos y privados en documentos

pertinentes, y esto sigue prosperando en el nuevo continente administrado. La forma
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de organizar los archivos también se implementé con el mismo celo en América,
tanto en los archivos de las autoridades mayores, como en los de las menores, los
cabildos (Cortés, 2007: 515).

De esta manera, como antecedente de los archivos municipales en México,
se sabe que fueron integrados con el prototipo del archivo municipal en Espafa del
siglo XVI, al instaurar los municipios y los ayuntamientos o cabildos.

Los ayuntamientos al realizar sus funciones de gobierno, justicia, seguridad
y policia, producian documentos. Estas funciones quedaban plasmadas en los
documentos que conservan los archivos municipales. En este contexto, el
documento escrito como prueba y testimonio de fundamento juridico, seria el
instrumento material que diera constancia de los hechos. Asi, la casa del cabildo
cobijaba dos espacios de poder tan decisivos como las propias instituciones de
cabildo y el juzgado: la carcel y el archivo, simbolos de dominacién y efectivos

habitaculos que ordenan, regulan y controlan la sociedad (Rubio, 2006: 2-3).

Con la existencia de documentos publicos y en la medida que aumentaba el
volumen de las Actas, los acuerdos de Cabildo, las Ordenanzas municipales, las
Reales Cédulas y las disposiciones que se recibian del rey; surgio la necesidad de
tener un espacio para resguardarlos y tener un control sobre ellos. De esta forma

se integraron los archivos municipales.

Uno de los antecedentes mas relevantes que se tiene para instalar un Archivo
General en México, fue propuesta de Juan Vicente Guemes Pacheco y Padilla,
segundo Conde de Revillagigedo. El 27 de marzo de 1790 envio al Ministerio de
Gracia y Justicia de Espafia un proyecto para crear el Archivo General de la Nueva
Espafia. De esa manera se presenté la solicitud, obteniendo la autorizacion para
integrar un archivo de esa indole en la Nueva Espafia. Seguido de este
acontecimiento tan importante para los archivos publicos en México, se redactaron

las Ordenanzas que se debian seguir para la organizacion de los documentos que
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serian depositados en el edificio, éstas insistian sobre las ventajas de tener un
Archivo General bien organizado, asistido y manejado por personas inteligentes
(Jarquin, 2011: 23-25).

A pesar de los esfuerzos del Conde de Revillagigedo para mejorar las
condiciones de los documentos que conformarian el Archivo General, su propuesta
no fructifico, y sélo se quedd en un proyecto. Esta propuesta seria retomada afios
mas tarde por Lucas Alaman, en 1823. Fue asi como el Archivo General y Publico
de la Nacion que hoy se conoce, se convirtiera en reflejo de la obra colonizadora de

Espafia en Hispanoamérica (Jarquin, 2011:14).

Con esos antecedentes, es un hecho constatable que la estrecha relacion
archivistica que ha caracterizado a México y Espafia durante todo este tiempo se
refleja principalmente en los archivos municipales. Lo anterior responde de forma
directa a la implantacion del sistema municipal en nuestro pais durante la conquista

espafiola.

Los archivos municipales en México conservan el valor testimonial de los
documentos publicos, son fuente de saber, experiencia registrada, historia,
instrumentos de quehacer politico administrativo, son sustento y resultado de las
acciones de gobierno, porque en ellos se documenta la toma de decisiones del

momento y de esa forma se escribe la historia nacional (Salazar, 2014: 455).

En efecto, la visidbn que hoy se tiene del archivo municipal se encuentra muy
alejada de la concepcion de lo que en teoria deberia ser. Es necesario que los
archivistas y otros profesionales en conjunto, construyan verdaderos sistemas de
organizaciébn que posibiliten reflejar una administracion publica municipal

transparente tal como lo demanda la sociedad.

La organizacion de los documentos en los archivos municipales permite
conocer la historia regional, datos relevantes de la identidad de los habitantes, forma

de organizacion, obras implementadas, desarrollo industrial y comercial, la
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ganaderia, mineria, agricultura, educacion, demografia, recursos naturales de la
region, productos artesanales que se elaboran en las comunidades, los limites
territoriales de los pueblos, seguridad publica, celebraciones, elecciones politicas y
sociales, cobro de impuestos, registros de nacimiento, defuncidn y matrimonios, la

aplicacion de justicia, los niveles de violencia, etc.

Lo anterior es posible si la documentacion de los archivos municipales se
encuentra organizada y en condiciones adecuadas para su consulta, acceso y
difusion. Considerando que, “Archivo no es un cumulo de documentos, una
coleccion, un almacén; ese cumulo de documentos parara a ser archivo cuando
éstos, reunidos para su conservacion en un lugar apto para tal fin, lo sean

debidamente organizados” (Martin-Pozuelo, 1996: 109).

Organizar los documentos desde que se encuentran en las oficinas
municipales es fundamental, pues es en esa etapa cuando inicia el ciclo de vida del

documento.

Se conoce como archivo de oficina al lugar donde se guardan y organizan los
documentos que se generan y reciben como resultado de una funcién o un conjunto
de actividades realizadas dentro de la institucion municipal. En las oficinas

municipales se tratan los asuntos directamente relacionados con los ciudadanos.

Al respecto, Martin-Pozuelo (1996: 108), refiere que “Al desarrollo de las
funciones especificas que se desprenden del funcionamiento natural de cualquier
Institucién no le resulta imprescindible, aunque si en extremo til y necesario, la

existencia del archivo [...]

Con respecto al archivo de oficina, Maria Lujan Ortega, escribe que su
organizacién es fundamental ya que es en esa etapa donde se inmortaliza el archivo
como tal, y de esa forma se trasladaran las series documentales al archivo

municipal, pues este recibe la documentacion ya organizada y tan solo se tienen
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que preocupar de la continuidad documental (Lujan, 2005: 82). Por otra parte,
organizar los documentos en las oficinas permite agilizar los trdmites y supone un

gran ahorro de espacio en las mismas.

La organizacion documental en todo archivo, en teoria, deberia estar
sustentada en una clasificacion que refleje la estructura organica de la institucion
gue genera los documentos, o bien, de las funciones y actividades que realiza, esto,
de acuerdo con la tipologia del sistema de clasificacion. De la clasificacién depende
gue cada documento tenga una ubicacion fisica en el archivo, con la posibilidad de
que sea codificado para su recuperacion a través de un sistema. No obstante, los
documentos de archivo muchas veces se clasifican u ordenan de acuerdo con la

forma en que se usaran en la dependencia.

El trabajo de organizacion en los archivos municipales y los sistemas de
clasificacion implementados han variado a través de la historia. En la mayoria, los
documentos han sido ordenados por periodos cronolégicos de acuerdo con la
historia del pais. Los archivos historicos recibieron ese orden con el propdsito de
conocer los documentos que resguardaban, y asi, facilitar su consulta por parte de
historiadores, investigadores y otros usuarios.

Para el afio de 1793, en los archivos de la administracion virreinal, las
ordenanzas estaban basadas en las otorgadas para el Archivo General de Indias.
Asi, las practicas de organizacion en los archivos de México se realizaban bajo
estas disposiciones, las cuales lograban distinguir con precision la terminologia
archivistica actual, con respecto a “las categorias de clasificacion (ordenanza 7) y
de ordenacién (ordenanza 8)”. Estas disposiciones referian que la clasificacion: “la
primera division de papeles ha de ser en tantas colecciones quantas son las oficinas
de donde se han remitido y se han de remitir. (Ordenanza 7 del Archivo General de
Indias y Archivo General de la Nacion)”. De la misma manera, la ordenacién: “el
orden y arreglo de los papeles debe ser segun lo exija su naturaleza, y asi no puede
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por ahora darse regla general. AUn la mas comun, que es guardar [su] cronologia
[...] (Ordenanza 8 del Archivo General de la Nacién)” (Romero, 1997: 407-408).

La organizaciéon por materias implementada en los archivos tuvo influencia
desde Europa, durante esa época la literatura archivistica mas influyente se redact6
en Francia. Las obras de Pierre Camille Lemoine y J.G. Chevriéres, plantearon dos
sistemas diferentes para la organizacion de archivos. El primero de estos autores
establecio una clasificacion metddica, es decir, alfabética dispuesta por materias, y
otra, sistematica por tipologia documental. El segundo autor propuso una

ordenacion cronolégica para los documentos (Mendo, 1995:123).

Durante el México Independiente, los archivos continuaban organizandose
con base en las ordenanzas del Archivo de Indias, lo cual puede constatarse en el

Reglamente de Lafragua para el Archivo General de la Nacién.

Afos mas tarde, el sistema de clasificacion decimal tuvo gran aceptacion
para realizar el trabajo de organizacion documental en los archivos de la
administracion publica en México. Ezequiel Adeodato Chavez fue uno de los
primeros introductores de ese sistema en nuestro pais. Este personaje, en el afio
de 1912, elabor6 un cuadro de clasificacion decimal para los archivos de la
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas y lo dio a conocer a través de once
conferencias dictadas entre agosto y diciembre de ese mismo afio (Villanueva,
2012: 73-75).

En el afio de 1922, la archivistica mexicana recibiria una nueva aportacion
de Ezequiel Chavez, al proponer las divisiones que correspondian a la actividad de
cualquier institucion, su importancia radica en que estaban encaminadas al
desarrollo de una clasificacién por funciones, y no de forma decimal como antes él
mismo lo habia promovido. Las divisiones que se hicieron atendiendo las

actividades institucionales, fueron las siguientes: su origen y organizacién, sus
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relaciones con otras instituciones, los recursos con que cuenta la institucion para su

sustento, su funcionamiento y su personal (Villanueva, 2012: 132).

La propuesta de clasificacion que se hizo atendiendo las actividades
institucionales tuvo un cambio de paradigma con respecto a la forma en que habia
sido considerada la clasificacién hasta ese momento, pues se tuvo la visiéon de lo
imprescindible que era la relacion institucional con los documentos que la misma
generaba. Asi, esa idea se estableceria en los principios fundamentales para la

organizaciéon de los documentos de archivo.

A pesar de la gran influencia que tuvo, el sistema de clasificacion decimal se
utilizaria hasta el siglo XX, entre los afios treinta y setenta, pues el uso obedecia en
gran medida a la carencia de sistemas clasificatorios propios en los archivos, por lo
que se construyeron cuadros de clasificacion desagregados en bloques o intervalos
de diez materias. Este sistema fue utilizado con énfasis hasta volverse inapropiado
por su rigidez ante los cambios administrativos en las organizaciones y el efecto de

explosion documental en las instituciones gubernamentales (Ramirez, 2011: 18).

Los sistemas que se utilizaron para organizar los documentos durante esos
periodos, justifica el problema que aln permanece en muchos archivos: el uso del
sistema de ordenacion por asuntos y materias en los fondos historicos, el cual
romperia con la clasificacion original que se les habia dado a los documentos al

momento de su nacimiento, pues estos estaban integrados en expedientes.

La ausencia de un sistema de clasificacion regido por una metodologia
homogénea y propia para los archivos, en México abrié un escenario de descontrol
documental que aun hoy revela serios problemas para la organizaciéon de los
archivos: la clasificacion y la ordenacion de los fondos documentales que se

produjeron y acumularon muchas veces sin tratamiento alguno (Ramirez, 2011: 19).
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Ante ese contexto, Ramirez Deledn, considera que el desarrollo archivistico
contemporaneo en México se ubica a finales de la década de los sesenta del siglo
XX, y se atribuy6 a la masiva produccion de documentos en las organizaciones y
con ello la propia evolucion de la ciencia archivistica y la apertura de sus horizontes
a partir de la administracion de documentos. Asimismo, el desarrollo archivistico en
nuestro pais fue impulsado en el marco de los diversos programas y acciones de

reforma y modernizacién de la Administracién Publica Federal (Ramirez, 2011: 11).

Una de las instituciones que dirigio las tareas de rescate, organizacion y
conservacion de los archivos municipales en México, fue al Archivo General de la
Nacion (AGN). El interés por rescatar los archivos municipales inicié en el afio de
1977, como respuesta a lo acordado durante el Primer Seminario Nacional de
Unidades de Correspondencia y Archivos Administrativos e Historicos de la
Administracién Publica Estatal y Municipal, celebrado en Puebla. En ese evento se
reconocié el abandono y la destruccién del patrimonio documental al interior del
pais. De esa manera, el Estado de México, Puebla, Tabasco y Michoacéan, se
adhirieron a la iniciativa y pusieron en marcha un programa piloto en algunos de sus
municipios, con la ayuda del personal del AGN y con estudiantes de la carrera
técnica en archivonomia del Conalep (Archivo General de la Nacion, 1987: XIII-XIV).

Unos afios después, en 1984, el AGN en coordinacion con los Sistemas
Estatales de Archivos creados en algunos Estados, al ver las condiciones en las
gue se encontraban los archivos municipales, y con el fin de rescatar, organizar y
salvaguardar la memoria histérica de cada comunidad, realizaron la descripcion de

documentos que resguardaban los municipios en un inventario general.

Ese proyecto se efectud con base en el Manual de Procedimientos para el
Rescate y Organizacion de Archivos Municipales de México, editado en 1988 por el
Archivo General de la Nacion, con el objetivo de lograr una organizacion homogénea

en los municipios. Con el auxilio de ese manual fue posible avanzar en el rescate y

[77]



organizacién en los archivos, pues en él se describia el procedimiento para hacerlo

de forma correcta.

La organizacion que se realizO en los acervos documentales estuvo
sustentada en el principio de procedencia, con esto se buscaba que el orden dado
a los documentos respondiera al interno de reproducir las funciones de la instancia

que los genero (Archivo General de la Nacion, 1988: 6).

El trabajo en los archivos municipales de acuerdo con el Manual de
Procedimientos para el Rescate y Organizacion de Archivos Municipales de México

del AGN, debia seguir el siguiente procedimiento:

a) Se iniciaba con las negociaciones previas con las autoridades municipales para
su aprobacién, explicando que se trataba de un programa nacional para la
organizacion y rescate de los archivos municipales, realizando las tareas de
limpieza, ordenacion y levantamiento del inventario del material documental que

conformaba el acervo.

b) Una vez aprobado el proyecto, se solicitaba contar con las mejores condiciones
de trabajo posibles para las labores archivisticas, un local amplio, ventilado,
iluminado y limpio, que contara con mesas de trabajo, asi como el personal

necesario para capacitarlo en dichas tareas.

c) Se debia contar con el material necesario: estantes, folders, mascarillas para
cirujano, brochas de cuatro pulgadas, guantes, marcadores, plumas, lapices, hojas

y cajas archivadoras.

d) El traslado del acervo que estaba disperso en las oficinas, bodegas y s6tanos era

indispensable para iniciar con las actividades archivisticas.

e) Una vez concentrado todo el acervo documental, se procedia con la
identificacion, separacion y la limpieza de los materiales.
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f) La siguiente tarea era la clasificacion, identificando los grupos documentales que
conformaban el archivo; de acuerdo con este procedimiento, los documentos se
separaban en tres grupos: el periodo colonial que correspondia a los siglos XVI,
XVII, XVl y parte del XIX; el periodo independiente, en el cual se integraba el
acervo de los siglos XIX y XX; y, el periodo contemporaneo, documentos del siglo
XXI.

g) Los documentos se integraban en las secciones de presidencia, tesoreria,
justicia, registro civil y la de periddicos oficiales, de acuerdo con la serie documental
a la que correspondieran, estas se especificaban en un manual para facilitar el

trabajo.

h) El trabajo de depuracion se realizaba con la finalidad de seleccionar los
documentos que debian conservarse, separando aquellos que debian ser

eliminados por encontrarse en condiciones de deterioro.

i) Los documentos se integraban en folders, se numeraban cronolégicamente y se
describia su contenido en los mismos, y, por ultimo, se introducian en las cajas

archivadoras.

j) Una vez ordenada la documentacion por afio y por seccion, se procedia al

levantamiento del inventario.

k) Para concluir los trabajos de organizacion, se procedia a la firma del Acta de
rescate e inventario, de acuerdo a la forma establecida por el AGN, la cual
acreditaba la realizacion de las labores de limpieza, ordenacion e inventario del

archivo municipal (Archivo General de la Nacién, 1988: 6-27).

Ademas del AGN, otras instituciones publicas y privadas han contribuido para
mejorar las condiciones en las que se encuentran los archivos municipales en
nuestro pais. Algunas de ellas son las universidades de los diferentes estados de la
republica, y la asociacion civil de ADABI (Apoyo al Desarrollo de Archivos vy

Bibliotecas de México), creada el 09 de mayo del afio 2003.
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ADABI ha coadyuvado a salvaguardar la memoria del pais, y en especial la
de los archivos municipales. Para garantizar el rescate, la preservacion y la difusién
del acervo documental en los municipios, uno de los temas en los que se debe hacer

énfasis es, la organizacion documental.

Para cumplir los objetivos, ADABI, en el afio 2006 elabor6 un Manual de
Organizacion de Archivos Municipales. EI Manual tuvo gran influencia en el &mbito
archivistico, pues se organizaron mas de 124 archivos historicos en los municipios
de algunas entidades del pais. En él se propuso una organizacion de archivos
dividida en dos actividades archivisticas: clasificacion y ordenacion. De forma que,
una vez concluida la primera actividad, se debia proceder con la ordenaciéon de

documentos.

El cuadro de clasificacion que propone ADABI, refleja una tipologia
documental interesante, a pesar de que se trata de un esquema simple. Su
estructura se sustenta en cuatro grandes rubros de la administracibn municipal:
gobierno, hacienda, justicia y milicia, y cada uno de estos grupos, con las series
documentales que corresponden. Resulta conveniente analizar cada una de las
secciones y las series que lo integran, pues sus elementos proporcionan datos
relevantes del quehacer administrativo de las instituciones municipales en los

periodos: colonial, independiente, siglos XIX y XX (Reyes, 2014: 115).

Con estos antecedentes, se confirma que es notoria la carencia de un
sistema de clasificacion para organizar los archivos en el @mbito municipal, y es una
necesidad que impera hasta nuestros dias. Pues, a pesar de que se han realizado
algunas propuestas al respecto, los cuadros de clasificacion no han sido unificados
para implementarlos en los fondos documentales del pais. Esto ha quedado
manifestado en el trabajo de investigacién “La organizacion documental en los
archivos municipales: un estudio de los cuadros de clasificacion en México y
Espana” (Reyes, 2014).
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Con lo anterior, se justifica el interés, pero, sobre todo, la utilidad que tendra
elaborar la propuesta de clasificacidén para los archivos municipales en México que
se presenta al final de esta investigacion.

2.4. Situacién actual de los archivos municipales en México

En México, a partir de los afios setenta del siglo XIX, se manifestaba la
preocupacion por la situacion en la que se encontraban los archivos municipales.
Fue en esos afios cuando se reconocié su importancia y se intenté solucionar la
problemética que enfrentaban. Aunado a esto, las disposiciones juridicas que

regulaban sus funciones y su organizacion eran escasas.

De acuerdo con lo anterior, durante las décadas de los setenta y ochenta del
siglo pasado, se sentaron las bases para el rescate y organizacion de los archivos
municipales en México. Fue asi como surgi6 la necesidad de crear un Sistema
Nacional de Archivos que respondiera a la urgente necesidad de atender los
distintos espacios que custodiaban documentos en el pais. La creacion de este
sistema, en 1978, tuvo una aplicacion en los tres niveles de gobierno: federal, estatal

y municipal (Gonzélez, 2016: 140).

Debido a las condiciones en las que se encontraban los archivos del pais, al
Archivo General de la Nacion (AGN) se le encomendd mejorar su situacion. El 14
de julio de 1980, esa institucion fue ratificada como entidad central y de consulta del
Ejecutivo Federal en el manejo de archivos administrativos e histéricos de la

administracion publica. La iniciativa incluia a los archivos del ambito local.

El AGN implement6 un programa dedicado al registro nacional de archivos
municipales en todo el pais. Esto tuvo como finalidad conocer el estado real en que
se encontraban sus instalaciones y acervos. Los resultados obtenidos fueron el
registro de 89 a 100% de los archivos locales de 19 estados de la Republica

Mexicana, ademas del diagndstico archivistico de 17 estados.
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Un programa derivado del anterior fue, el de rescate y organizacion de
archivos histoéricos. Con el programa se planificaron parte de las actividades para
atender el rezago existente en los archivos municipales a nivel nacional. Ademas,
los documentos se encontraban en pésimas condiciones fisicas, esto a expensas
de factores biolégicos o humanos que los deterioraron. Este proyecto fue un ejemplo
para emprender el programa “Levantemos la historia del suelo”, desarrollado de
1985 a 1998 por el AGN, en el que se rescataron y organizaron archivos historicos
municipales en estados como Puebla, Hidalgo, Querétaro, Estado de México,
Aguascalientes, Tabasco, Sinaloa y Tamaulipas. El programa atendi6 las fases de
limpieza, clasificacién en secciones, ordenacién y resguardo (Gonzalez, 2016: 141-
142).

Los fondos municipales que se conservan en México, simbolizan un tesoro
documental por el valor administrativo e historico que poseen. En ellos se resguarda
la memoria histérica y nacional de los pueblos, reflejan la vida cotidiana de la

poblacidn, y representan una fuente Unica de informacion.

No obstante, la situacién de la gran mayoria de los archivos publicos del pais,
es poco favorable, y difiere mucho de lo que en teoria deberia ser, la realidad es
desalentadora. Al respecto, José Luis Alanis Boyso, opina que, considerada en su
cabal dimension, entristece, pues una gran parte de ellos se encuentra en
condiciones lamentables, porque la documentacion es atacada por roedores, polilla
y humedad. Ademas, otro de los elementos exterminadores de archivos es el
hombre mismo, al saquear, mutilar y hasta quemar los documentos (Alanis,
1979:568).

El escenario en el que se encuentran los archivos en los municipios en

México, se resume en el siguiente parrafo:

“La anarquica situacion de una gran mayoria de archivos municipales tal parece que sitla a
la funcién cultural en la esfera del surrealismo, sobre todo por la incomprension y el
desconocimiento de las autoridades politicas, no sélo las actuales sino también las pasadas,
nos dan un panorama desalentador del estado fisico de estos acervos, y por si esto fuera
poco, corren en riesgo de ser diezmados por: incendios, depuraciones incontroladas e
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irracionales, las polillas y los roedores, los hongos, la humedad, los robos de documentos y
las pérdidas en los traslados, han mermado notablemente la pérdida del patrimonio
documental municipal” (Salazar, 2014: 458).

Los problemas que prevalecen en muchos archivos municipales, estan: las
condiciones inadecuadas para el resguardo documental, provocando el deterioro y
la pérdida inevitable de documentos de gran valia; la vulnerabilidad de los fondos
documentales ante el actuar politico y el desconocimiento de las autoridades, siendo
los archivos objeto de saqueos, abandono, incendios y desastres naturales; v,
aunado a lo anterior, la falta de una partida presupuestal en los ayuntamientos
destinada a la conservacion y tratamiento del patrimonio documental. Si bien existe
una partida federal para los archivos, ésta se desvia a otros rubros. Algunos
presidentes municipales opinan que si se invierte en un archivo no salta a la vista

como las obras publicas.

Ademas de estas dificultades, se agrega que la responsabilidad de
administrar, organizar y difundir el patrimonio documental en los municipios recae
en personas sin una formacion profesional en archivistica. Por esta razén, las
actividades en los archivos se hacen de forma empirica, sin un método de trabajo

gue sefale el procedimiento que se debe seguir en la organizacién documental.

La falta de visién del gobierno municipal en relacién con el estado en el que
se encuentran los archivos, ha hecho que se conviertan en un problema dificil de
resolver. Por esta razdn, es conveniente que en el trabajo de organizacion
documental intervengan profesionales con una formacién sélida. Esto permitira
disponer de los fundamentos tedricos archivisticos y las herramientas tecnolégicas

para el tratamiento adecuado de los documentos.

En el ambito archivistico mexicano, otro aspecto que ha influido en el efecto
de retroceso de los archivos, es la carencia de profesionales en archivistica que
puedan cubrir las demandas que surgen de una sociedad cada vez mas globalizada.

Esto, a su vez, permite que exista una amplia diversidad de temas y lineas de
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investigacion para los estudiosos del area, al tiempo que posibilita el desarrollo de
proyectos pertinentes y originales que coadyuven a resolver los problemas que hoy

enfrentan los archivos.

La asociacion de ADABI, en conjunto con otras instituciones publicas y
privadas de Meéxico, tienen por objetivo aminorar el rezago en infraestructura,
organizacion, descripcion y difusion de los documentos. Entre los proyectos
prioritarios se contempla a los archivos municipales, considerando que son acervos
de mayor vulnerabilidad con respecto a su preservacion. El poco interés del
gobierno municipal en los archivos, ha provocado la pérdida irreparable de

innumerables joyas documentales en todo el pais.

Desde su fundacion, en el afio 2003, ADABI se ha interesado en contribuir
en la salvaguarda de la memoria del pais, impulsando proyectos enfocados al
rescate, preservacion, valoracion, investigacion y la difusibn documental y
bibliografica a favor de las instituciones que cuentan con pocos recursos, Sin
soslayar la formacién profesional mediante cursos y asesorias. Al mismo tiempo, ha
trabajado en concientizar acerca de que los documentos son fuentes primordiales

para comprender la historia y el desarrollo de la vida nacional.

Dado que el objetivo en este apartado es conocer la situacion que hoy
guardan los archivos municipales mexicanos. Se revisaron los informes de los
proyectos y trabajos que la asociacion de ADABI ha realizado en algunos
municipios, en los estados de Puebla, Durango, Oaxaca, Guanajuato, Morelos,

Jalisco, Chiapas y Veracruz.

En el estado de Puebla, Areli Gonzalez, afirma que la realidad de los archivos
municipales es compleja, siendo pocos los municipios que tienen archivos de
tramite, concentracion e historicos bien organizados, con instrumentos de control y
de consulta, infraestructura adecuada y que no cuentan con un sistema de archivos.

Esto, a pesar de ser Puebla una de las entidades federativas en la que ADABI mas
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ha trabajado. Desde el afio 2003 a la fecha, se han rescatado y organizado 59

archivos histéricos municipales, estos representan el 27% del total de archivos.

Los archivos municipales poblanos resguardan documentos a partir del siglo
XIX. No obstante, muchos de ellos se han perdido a causa de desastres naturales,
como el terremoto de 1999. Otros fondos documentales fueron destruidos por
causas humanas, como cuando los revolucionarios prendieron fuego a los
documentos del Archivo Municipal de San Andrés Cholula. Con respecto al trabajo
de organizacién, los archivos se han clasificado con base en cuatro secciones:
Gobierno, Hacienda, Justicia y Registro Civil, de acuerdo con las series
documentales correspondientes (Gonzélez, 2014: 19-21).

En el estado de Durango, en una sierra de la comunidad de San Bernardino
de Milpillas, Municipio de Pueblo Nuevo, a finales de 2008, don Préspero Ramos,
gobernador tradicional (autoridad elegida en la Asamblea General Comunitaria),
vestido con el traje tradicional, asi como todas las autoridades locales que lo
acompafaban, comentd que habia en la cabecera comunal una gran cantidad de
papeles antiguos del siglo XX, muchos de los cuales estaban con letra
“encadenada”, manuscrita cursiva. Su declaracion sorprendié de sobremanera,
pues se tenia desconocimiento de la existencia de esta documentacion histérica.
Hasta ese momento no se contaba con alguna fuente documental para escribir la
historia de la sierra duranguense. Fue asi como en el afio 2010, se inici6 el trabajo
de rescate de los documentos que se encontraban en dos baules en completo
desorden y daniada por humedad. Esto fue posible con el apoyo de ADABI
(Cramaussel, 2015: 34-35).

En Oaxaca, ADABI también ha colaborado en los trabajos de rescate y
organizacién de los archivos municipales en Santa Catarina Tayaya y Santiago
Nuneliché. En esos archivos se elaboraron inventarios para conocer la tipologia

documental que albergan sus fondos, con una cronologia de 1588 a 2010.
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En el archivo municipal de Salamanca, Guanajuato, el alcalde Carlos Mufioz
Mosqueda, durante un recorrido por el Palacio Municipal encontré un hallazgo, un
“colchon de papeles polvorientos entintados y varios de ellos rotos, cajas con basura
y desechos de comida, esténciles colgados por doquier”. Al revisar los documentos,
se observo que correspondian al periodo de 1812 a 1975. Entre los tesoros, se
encontrd la transcripcion de un decreto virreinal de 1816, con sellos reales y papel
oficial. Fue asi como ADABI y otros colaboradores iniciaron el trabajo de rescate de

esos documentos con un alto valor histérico (Garcia, 2011: 28).

En 2011, ADABI realiz6 trabajos de rescate en el archivo municipal de
Tequila, Jalisco. También lo hizo en el archivo municipal de Tetela del Volcéan,

Morelos, con fondos documentales que corresponden al periodo de 1921 a 1980.

En el Estado de Morelos, un grupo de jovenes de la Licenciatura de Historia
de la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos, en coordinacién con ADABI,
realizaron el trabajo de rescate y organizacién de los archivos municipales de
Tlayacapan, Yautepec, Mazatepec, Miacatlan, Tetela del Volcan y Tepoztlan. La
descripcién de esos archivos posibilitdé conocer los documentos de gran valor que
alli se resguardaban (Garcia, 2013: 29-30).

El archivo municipal de Orizaba, Veracruz, alberga documentos con fechas
extremas que datan de 1594 a 2012. Este archivo recibio el apoyo de ADABI, v,
durante la ejecucion del proyecto se realizaron actividades archivisticas de analisis,
cuidado, organizacion, mantenimiento del acervo documental, ubicacién
topografica, y catalogacion de los documentos que han sido generados por la
institucion municipal. Ademas, se realizé un trabajo de paleografia de los
documentos del periodo que comprende de 1594 a 1910, al mismo tiempo, se

elaboré un inventario por etapas histéricas (Hernandez, 2013: 100-102).

En el estado de Chiapas, a finales del afio 2011, la Universidad de Ciencias

y Artes de Chiapas, con el apoyo de ADABI, encabezé el proyecto de “Rescate de
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archivos histéricos de la provincia zoque (siglos XVI al XXI)”, con el objetivo de
elaborar un diagnostico de los archivos municipales ubicados en la antigua provincia

zoque.

A partir de que se realiz6 el proyecto, inici6 el interés por conocer el patrimonio
documental en los municipios de: Amatén, Berriozabal, Chapultenango, Chicoasén,
Cintalapa, Coapilla, Copainala, Francisco Lebn, Ixhuatan, Ixtacomitén,
Ixtapangajoya, Jiquipilas, Juarez, Ocotepec, Ocozocoautla de Espinosa, Ostuacan,
Pantepec, Pichucalco, Rayon, San Fernando, Solosuchiapa, Sunuapa, Tapalapa,
Tapilula y Tecpatan. En el proyecto participaron alumnos de la licenciatura en
Historia, quienes realizaron un diagnéstico de los archivos. El diagnéstico arrojé que
el abandono de los archivos fue a causa del desinterés del cabildo y la presidencia
municipal, aunado a la carencia de recursos materiales y la capacitacion del
personal (Moguel, 2014: 82-83).

Los recursos econdmicos limitados y la falta de interés por parte de las
autoridades locales, fueron factores que influyeron para que el proyecto no se
concluyera de manera satisfactoria. El trabajo archivistico sélo se realiz6 en tres de
veinticinco municipios. Por otra parte, la renuencia para otorgar el acceso a la
documentacion de los archivos, también fue un obstaculo que limit6 el desarrollo del

proyecto.

Aunado a la problematica que impera en la gran mayoria de los archivos
municipales, se suma que el puesto de archivista en México esta sujeto a los
cambios administrativos de gobierno, cada tres afos de acuerdo con lo que
establece la Ley Organica Municipal. Esto significa que el trabajo de organizacion
documental en los archivos tiene un efecto de avance y retroceso, pues el trabajo o
proyectos que se inician, muchas veces no se concluyen o no tienen un seguimiento

cuando termina un periodo administrativo de gobierno e inicia otro.
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Ante tal escenario, se comprueba que el entorno de los archivos municipales
en México es poco alentador. Sobre todo, aun predomina una escasa voluntad
politica y administrativa para mejorar las condiciones en las que se encuentran los
fondos documentales. En estas circunstancias, se confirma la necesidad de tener
un sistema de clasificacion que contemple los elementos archivisticos y que

coadyuve con la organizacién adecuada de los documentos.

El entorno de los archivos municipales se comprueba, ademas, con los datos
gue arrojo la encuesta que se hizo a los municipios de las entidades mexicanas. En

el siguiente apartado se presentan los aspectos mas relevantes que se obtuvieron.

2.5. Resultados del Diagnéstico de los archivos municipales en México

En la medida en que se avanzaba en la investigacion, se confirmé la necesidad de
realizar un acercamiento con los archivos municipales del pais; ademas de revisar
los informes del trabajo de rescate y organizacion que ADABI ha hecho en algunos
municipios, y otras fuentes bibliograficas.

En primer lugar, era necesario conocer la manera en la que las instituciones
municipales organizan la documentacion que producen; segundo, se debia
identificar la tipologia documental que resguardan los archivos; y, por ultimo,
conocer la infraestructura en la que los municipios albergan sus fondos

documentales.

De esa forma, se hizo una encuesta nacional en las 32 cabeceras municipales
de las entidades del pais. La estructura del cuestionario que se utilizo y el analisis
de los datos obtenidos, se dan a conocer con mayor detenimiento en el siguiente

capitulo.

Con el objetivo de corroborar la informacion que se obtuvo de fuentes
documentales, con relacion a la situacién actual de los archivos municipales
mexicanos, a continuacion, se exponen los aspectos mas importantes con base en

la encuesta que se realizo.
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A través de una solicitud de informacién que se hizo en el portal de
transparencia nacional, se obtuvo respuesta de los municipios de: Saltillo, Mexicali,
La Paz, Colima, Durango, Guanajuato, Pachuca, Toluca, Morelia, Cuernavaca,
Monterrey, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Hermosillo, Xalapa y Zacatecas. Estos 17
municipios mexicanos representan una muestra suficiente para interpretar el estado
fisico que guardan en general los archivos locales de cada entidad del pais. No
obstante, el porcentaje de respuesta que se obtuvo, constituye en si mismo un
indicador que evidencia el reto que presenta para los archivistas proporcionar datos
con respecto a sus actividades. Es evidente la poca voluntad para colaborar en un
proyecto que propone disefiar una herramienta de organizacion que sera de gran
utilidad para sus actividades.

En los informes de trabajo emitidos por ADABI, en los censos que el AGN ha
realizado y segun las opiniones de algunos estudiosos del area, queda de manifiesto
el escenario lamentable en el que se ha encontrado a la mayoria de los fondos
municipales del pais. Esto, a pesar de que se ha proporcionado apoyo para el

rescate y organizacion en algunos municipios.

En el diagndstico se encontré que, con respecto a las instalaciones de los
archivos, el de Zacatecas esta ubicado bajo las escaleras. Otros mas, en sétanos,
bodegas, edificios rentados y adaptados. Incluso, el archivo de Monterrey comparte
instalaciones con el Museo Metropolitano. Segun la encuesta, s6lo 9 de 17

municipios cuentan con un edificio exprofeso para el resguardo documental.

Con respecto al espacio que tienen para ubicar el archivo, difiere mucho entre
uno y otro municipio. El de Colima cuenta con el edificio exprofeso méas grande, con
una superficie de 3,000.00 m2. Por otro lado, el municipio de La Paz, cuenta con un

edificio de tan sélo 96 m? para el resguardo del acervo que producen las oficinas.

Otro aspecto que es indicador de las condiciones en las que se encuentra un
archivo es, la forma de almacenar la documentacion. En tres cabeceras municipales
de las entidades, la documentacion se localiza en el piso; en otros tres mas, se

encuentran documentos sueltos, y otra parte, en cajas comunes. Estos datos no
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distan mucho de los informes de ADABI. Aunque la mayoria de los archivos cuentan
con estanteria, carpetas y cajas adecuadas para conservar la documentacion que

las oficinas transfieren al archivo.

Un dato interesante que se obtuvo del diagndstico, son los periodos a los que
corresponde la documentacion que tienen los municipios. A pesar de que muchos
fondos se han dafiado por multiples factores biolégicos, naturales y humanos, los
archivos histéricos conservan documentos del siglo XVI. Los municipios de Puebla,
Colima, Monterrey, Morelia, y Oaxaca resguardan las joyas documentales mas

antiguas.

A través del diagnostico, era necesario tener conocimiento acerca de las
herramientas archivisticas que se utilizan para realizar las actividades de
descripcion, organizacion y control de la documentacion en los archivos. Los
inventarios documentales representan gran utilidad para la institucion municipal,
pues son un instrumento basico de descripcidn y control archivistico. Esto ha hecho
que la mayor parte de los archivos cuenten con esta herramienta de trabajo. Con
respecto al cuadro de clasificacion, 10 de 17 archivos informaron que si lo utilizan
para organizar sus acervos. No obstante, este dato no se refleja en la Gltima parte
de la encuesta, dénde se pide identificar y describir las series documentales que

conforman los fondos municipales.

Otro elemento que confirma lo anterior, es cuando se cuestiona a los
archivistas acerca del sistema de clasificacibn que utilizan para organizar la
documentacion. Los municipios de Colima y Monterrey refieren que utilizan “ISAD
(G)”. En Morelos, Xalapa y Zacatecas, utilizan sistemas de ordenacion y no de
clasificacion. Estas respuestas denotan la confusion que existe entre las
herramientas de descripcion, como lo es la norma ISAD (G), y las de organizacion,
como lo son los cuadros de clasificacion; y, la diferencia entre los sistemas de
clasificacion y los sistemas de ordenacion. Por otro lado, en Mexicali y Morelia, se
sigue utilizando el sistema decimal, el cual, se ha declarado que no es apropiado
para su aplicacion en los archivos. Solo los municipios de La Paz, Toluca y Oaxaca,
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respondieron de forma acertada, al sefialar que utilizan sistemas de clasificacion de

tipo organico y organico funcional.

Finalmente, un aspecto importante que no se dejé de lado en el cuestionario,
es el tema de la legislacion archivistica en los municipios. En esta pregunta se
obtuvo que, de 17 archivos que emitieron respuesta, 14 de ellos tienen una
normativa que sefala la manera en que se debe organizar la documentacion. Esto
se establece en lineamientos, normas, reglamentos, manuales de procedimiento y
cadigos de administracion municipal. Muchos de estos documentos se elaboran con
apego a la legislacion estatal y federal en materia archivistica. Incluso, los
municipios de La Paz, Colima, Guanajuato, Toluca y Pachuca, sefialaron que sus
actividades documentales se fundamentan en la Ley General de Archivos, y el
municipio de Zacatecas, refiere que esta trabajando en ello.

Con la encuesta que se realizd, de forma lamentable vemos que la situacion,
sin pretender ser pesimista, en muchos municipios no ha cambiado mucho. Se sigue
teniendo archivos que se encuentran bajo las escaleras de los “palacios
municipales”, en sotanos, bodegas y en el piso. Aqui, se debe enfatizar en un
aspecto muy importante, que las encuestas se aplicaron en los archivos municipales
de las entidades federativas, esto significa que son los municipios que, por ser
capital del estado, reciben mayores recursos econémicos, y, por ende, sus archivos
deberian tener mayores privilegios con respecto a las instalaciones que se les
asigna y los materiales necesarios para su resguardo. Con los datos que se
obtuvieron, es inevitable pensar, en las condiciones en las que se encuentran los

demas archivos municipales que conforman el estado.

El entorno de los archivos municipales en México, también se refleja en los
resultados de la encuesta que el Archivo General de la Nacion realizé en el afio
2016. En su estudio “Diagndstico para conocer la situacién actual de los archivos
del pais”, se analizan aspectos normativos, documentales y de estructura en todas
las entidades publicas de los poderes ejecutivo, legislativo y judicial en los tres
ambitos de gobierno: federal, estatal y municipal.
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En esa encuesta, el universo de estudio lo integraron 12,568 sujetos obligados,
(éste término de acuerdo con los decretos en materia de transparencia), lo que
significa que es mayor que al de la encuesta que antes se presentd. No obstante,

ambos diagnosticos reflejan resultados similares.

En principio, en el censo del AGN se obtuvo poca respuesta, considerando
que solo 693 encuestados respondieron el cuestionario, lo que equivale al 5.5% del
universo. En el tema de estructura administrativa, se obtuvo que, si bien se cuenta
con un Sistema Institucional de Archivos, sus componentes no estan integrados de
una manera formal y trabajan como islas de informacion, ya que sélo 42% de las
instituciones posee un area coordinadora de archivos y menos del 45% de los
encuestados tiene archivos integrados a dicho sistema. En lo que refiere al aspecto
documental, el diagndstico revela que, si bien mas 60 % de las instituciones dicen
contar con los instrumentos de control archivistico, de ellos menos del 50% los
utiliza para gestionar el destino final de la documentacion. Y, por ultimo, en lo que
respecta al nivel normativo, el estudio arroj6é que solo 64% de los encuestados
afirmé contar con una ley de archivos en su entidad. Sin embargo, es necesario
destacar que 28 de las 32 entidades federativas cuentan con normatividad vigente
en materia de archivos lo que representa un 87%. Por otro lado, 21 estados
entidades cuentan, normativamente, con un Sistema Estatal de Archivos, en el que,
por lo general, estan representados los tres poderes de gobierno (Archivo General
de la Nacion, 2016: 4-6).

Después de analizar los datos obtenidos por el AGN y la encuesta que se
realizé para esta investigacion, es innegable aceptar que se percibe minimo avance
en materia legal en los archivos publicos, propiciado a partir del nacimiento de las
leyes en materia de transparencia y rendicion de cuentas; y por supuesto, a partir
de la publicacion de la reciente Ley General de Archivos. Sin embargo, esto no es
del todo alentador, puesto que en muchas ocasiones se ha caido en una simulacién
del cumplimiento normativo en los municipios. Con estos antecedentes, se

comprueba una vez mas que, el efecto de avance y retroceso en aspectos de
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infraestructura, mobiliario y equipo, servicios, sistemas de gestion de documentos,
personal, presupuestos, recursos materiales y normatividad en materia archivistica,
es una constante que impera en los archivos municipales. Esto significa que aun

falta un camino largo por andar.

Se concluye este capitulo, sefialando que en este espacio se conocieron los
antecedentes del municipio mexicano, el marco juridico en el que se establecen las
principales funciones administrativas que se le han encomendado. Asimismo, se
hizo un acercamiento a los archivos municipales en México, la conceptualizacion,
antecedentes y la situacion en la que hoy se encuentran. Finalmente, se exponen
algunos datos relevantes con respecto a la infraestructura y la organizacion de los
archivos, con base en el trabajo de campo que se realiz6 en los municipios

mexicanos.
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CAPITULO lIl. MODELO TEORICO DE CUADRO DE CLASIFICACION PARA
ARCHIVOS MUNICIPALES EN MEXICO

En este ultimo capitulo se expone el procedimiento que posibilitara construir
el cuadro de clasificacién. Se formulan los criterios metodoldgicos en los que se
sustenta su elaboracion: la institucion y sus funciones, el principio de procedencia
de los documentos y la evolucidén historica del municipio. Al mismo tiempo, se
desarrollan tres estadios tedricos archivisticos que representan una guia

fundamental para construir el modelo de clasificacion.

De acuerdo con el primer criterio: la institucion y sus funciones, se hace un
analisis exhaustivo de las Leyes Organicas Municipales de las 32 entidades
federativas del pais, pues éstas son el marco juridico mas importante en el que se
sustentan las atribuciones que tienen los ayuntamientos. De este andlisis se
desprende la descripcion de las funciones sustantivas y se vinculan con las series

documentales, que son el reflejo de la produccion documental en los municipios.

En este espacio se da a conocer la estrategia de investigacion que se siguio
para este trabajo. Ademas, se hace un analisis de los resultados obtenidos a través
de dos recursos de informacién. Primero, de la legislacibn municipal; segundo, de
los datos que se obtuvieron con el cuestionario que se utilizd como principal
instrumento de informacion para hacer la encuesta aplicada en los 32 municipios de
las entidades federativas del pais, a través de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Con el trabajo de campo se logré hacer un acercamiento con los productores
de los documentos en los municipios, con el propdsito de obtener mayor
conocimiento acerca de la institucion municipal, las funciones que realiza y la
documentacion que genera. Finalmente, con el conocimiento archivistico y el
analisis de los resultados obtenidos, es momento de concretar la propuesta de

clasificacion, acompafnado de un instructivo para su implementacion.
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3.1. Metodologia para el disefio del cuadro de clasificacion

La archivistica trata los aspectos teoricos y practicos de los archivos y de su funcion,
y tiene como principal objetivo resolver doctrinalmente cémo se forman, se
organizan y se conservan los archivos (Mendo, 1995: 130). Corresponde a esta
ciencia establecer la estrategia de trabajo que coadyuve a construir las herramientas
archivisticas que permitan organizar los documentos de archivo. De esta forma, la
técnica archivistica radica en el caracter organico de la instituciéon que ha generado

los documentos, respetando su orden natural.

Establecer un método para este trabajo de investigacion significa que se
propuso el procedimiento para alcanzar los objetivos planteados. Por ello, se precisa
contemplar los enunciados teoricos archivisticos en los que se debe fundamentar
todo trabajo de organizacién documental. Los tres elementos teodricos que adelante
se plantean, se desarrollan y reflejan a su vez en los tres capitulos que conforman

esta investigacion.

En el caso de los municipios, los documentos de archivo son producto de las
distintas actividades que realiza la administracion, estas actividades responden a
los procedimientos administrativos de la institucion municipal. Los documentos que
son producto de las funciones adquieren mayor importancia por el valor informativo
y su contenido histérico, pues representan una fuente de informacion para la toma
decisiones, la investigacion y consulta. De ahi parte la necesidad de establecer
procedimientos, técnicas y métodos que permitan localizar los documentos de forma

expedita.

Al revisar el bagaje teorico de la archivistica, se comprueba la ausencia de
una metodologia que sirvan de guia para el disefio de un sistema de clasificacién
para los archivos municipales en México. Los criterios de clasificacion utilizados

para organizar los fondos documentales son diversos y aun no han sido unificados.

El caracter Gnico del documento de archivo, frente al libro o la revista, ha

determinado parcialmente el rechazo a la normalizacibn de la clasificaciéon
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archivistica, y ha llevado, en consecuencia, a la creacion y utilizacion de criterios de
clasificacion especificos en cada archivo, segun las necesidades de cada fondo
municipal. Esto responde principalmente a las diferentes tradiciones, necesidades
y usos administrativos que dan lugar a la produccion documental en los municipios,

entre otros aspectos.

A pesar de que se han hecho interesantes propuestas de cuadros de
clasificacion en algunos archivos municipales en México, estos se han disefiado
segun las necesidades de organizacién del propio archivo. Para verificar esta
afirmacion, se tiene como antecedente el trabajo de investigacion, la tesis de
maestria.? En ella se constata que, los cuadros clasificadores que se han
estructurado no estan sustentados en los principios tedricos que enuncia la

archivistica: el de procedencia y el de orden original.

En ese estudio se comprueba que los sistemas de clasificacion que existen
hasta el momento, no han contribuido a solucionar de manera definitiva el principal
problema que impera en la gran mayoria de los municipios: la falta de organizacion

de sus acervos documentales (Reyes, 2014).

En México la organizacion de los archivos publicos es responsabilidad del
gobierno que los genera. Esta funcién se ha concedido al Archivo General de la
Nacion de México (AGN), quien tiene la facultad de establecer las estrategias y
politicas para custodiar, clasificar, conservar y catalogar los documentos y

expedientes que conforman el acervo nacional.

De esa forma, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (2002), articulo 32, establece que correspondera al Archivo
General de la Nacion elaborar los criterios para la catalogacion, clasificacion y

conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de

2 En: Reyes Olvera, Guadalupe M. (2014) La organizacién documental en los archivos municipales:
un estudio de los cuadros de clasificaciobn en México y Espafa. Tesis de maestria. México:
Universidad Nacional Autbnoma de México.
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archivos de las dependencias y entidades, tomando en cuenta los estandares y

mejores practicas internacionales en materia.

Por esa razon, el AGN, a través de la Direccion del Sistema Nacional de
Archivos ha desarrollado una propuesta metodoldgica para el disefio del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA), con el objeto de que los archivos en
sus ambitos de gobierno, incluyendo el municipal, colaboren en la conservacion del
patrimonio documental, como refiere el articulo primero de la Ley Federal de
Archivos (2012):

“El objeto de esta Ley es establecer las disposiciones que permitan la organizacién y

conservacion de los archivos [que coadyuven a] establecer los mecanismos de coordinacién

y de concertacion entre la Federacion, las entidades federativas, [y] los municipios [...] para
la conservacion del patrimonio documental de la Nacion [...]".

Asi, los municipios tendran las bases practicas y técnicas para elaborar sus
propios instrumentos de consulta (el cuadro de clasificacion), como lo sefala el
articulo 19 de la misma Ley: “Los sujetos obligados deberan elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacion,
administracion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos, por lo que

deberan contar con al menos [un cuadro de clasificacion]”.

No obstante, a pesar de los esfuerzos realizados por el AGN, el instructivo
que presenta para hacer el esquema de clasificacion, fue tomado como un
formulario por la mayoria de las instituciones. Para comprobarlo basta con echar
una ojeada en cualquiera de los cuadros de clasificacion que se han publicado. Se
observa que de forma indistinta todos los modelos siguen el mismo esquema, pero
a la hora de revisar el apartado de las funciones sustantivas encontramos que se
engloban en ellas funciones comunes. Por otra parte, en lo que respecta a las
series, es evidente que sélo son listados de las oficinas que conforman a la
institucion. En conclusion, se establecieron criterios para su formulacion de manera
muy basica y general que podrian ser aplicables en las instituciones de gobierno en

el ambito federal, mas no para los municipios.
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Asimismo, para cumplir con las disposiciones anteriores, el AGN establece
los criterios para la formulacion de un cuadro de clasificacion de manera general. Al
revisar la estrategia de trabajo que se debe seguir, se observa que ninguna de sus
dos etapas archivisticas de la que consta la propuesta se fundamenta en los
principios tedricos archivisticos. La primera etapa plantea un modelo de tratamiento
de los documentos de archivo para obtener, mediante los procesos de identificacion,
jerarquizacién y codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas,
delimitadas, universales y flexibles. La segunda etapa contiene los procesos que se
llevan a cabo para la instrumentacion del Cuadro general de clasificacion
archivistica: validacion, formalizacion, supervision y asesoria, y capacitacion
(Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, 2012: 16-
20).

En ese orden de ideas, el Archivo General de la Nacién (AGN) ha disefiado
su propio cuadro de clasificacion, instrumento técnico para organizar la
documentacion que el Archivo ha recibido de grandes organismos, como lo son las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Lo anterior ha quedado
asentado en la Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
2017 (CGCA), y sefiala que el uso y aprovechamiento de la informacién que
generan y reciben cada una de las areas del AGN, requiere de una sistematizacion
que refleje los procesos y actividades que deriven del cumplimiento de dichas
funciones institucionales. Esta sistematizacion se refleja en el CGCA, y facilita la

localizacion fisica de los documentos.

Al revisar la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en
los grupos de documentos que lo conforman no se reflejan las series documentales
para los municipios. Esto se debe a dos razones. Primero, el AGN no conserva los
fondos de los ayuntamientos. Segundo, el gobierno municipal tiene la
responsabilidad de administrar, organizar y administrar su propio acervo. En
consecuencia, se deben disefar los instrumentos archivisticos que coadyuven a la

organizaciéon de sus documentos, como establece la Ley Organica Municipal.
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En la legislacién en materia de archivos, hasta hace dos afios, se insistia en
que los lineamientos que formulaba el AGN para elaborar los instrumentos
archivisticos, como lo es el cuadro de clasificacion, eran de utilidad y aplicacion en

los tres ambitos de gobierno: federal, estatal y municipal.

Hace pocos meses, para jubilo de muchos archivistas, finalmente se aprobo
la Ley General de Archivos. En ella se mencionan aspectos interesantes que con
seguridad ayudaran para que los archivos adquieran el valor que hasta el momento
no se les ha dado. Y con respecto a los lineamientos para elaborar los instrumentos

archivisticos en los archivos, se menciona lo contrario para el ambito municipal.

La Ley General de Archivos (2019), en el articulo 13, sefiala que los sujetos
obligados deberan contar con los instrumentos archivisticos de control y consulta
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados vy
disponibles. En ese entendido, deben tener al menos un Cuadro general de
clasificacion archivistica, atendiendo los niveles de fondo, seccién y serie

documental.

Bajo ese contexto, la misma Ley, en el articulo 18, precisa que, para el ambito
federal, en caso de que algun sujeto obligado, area o unidad de éste, se fusione,
extinga o cambie de adscripcion, el responsable de los referidos procesos de
transformacién dispondra lo necesario para asegurar que todos los documentos de
archivo y los instrumentos de control y consulta archivisticos sean trasladados a los

archivos que correspondan [...].

No obstante, para el &mbito municipal, determina que las “leyes locales y los
instrumentos juridicos en que se sustenten los procesos de transformaciéon deberan
prever el tratamiento que se dara a los archivos e instrumentos de control y consulta
archivisticos de los sujetos obligados en el ambito local y municipal”. Por
instrumentos de control y consulta se refiere al cuadro de clasificacion archivistica,

al catalogo de disposicién documental y los inventarios documentales.

Ademas, la misma Ley sefiala que en cada entidad federativa se deben

instalar los Sistemas Locales de Archivo. Al respecto, el articulo 70, establece que
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se trata de un conjunto organico y articulado de estructuras, relaciones funcionales,
métodos, normas, instancias, instrumentos, procedimientos y servicios tendientes a
cumplir con los fines de la organizacion y conservacion homogénea de los archivos

de los sujetos obligados dentro de su jurisdiccion.

De esa forma, los Consejos Locales patrticiparan en los municipios y las
alcaldias de la Ciudad de México, segun corresponda, en los términos de la
legislacion de cada entidad federativa. Sin embargo, adoptaran, en el ambito de sus
competencias, las determinaciones del Consejo Nacional, como lo plantea la misma

ley (Ley General de Archivos, 2019).

Lo anterior significa que, las instituciones federales y estatales de gobierno
conformaran un Consejo Nacional de Archivos para trabajar de forma independiente

de las instancias municipales. Pues éstas integraran el Sistema Local de Archivo.

De acuerdo con José Antonio Ramirez Deledn, refiere que desde el afio
2004, los lineamientos de la legislacion archivistica contemplaban que para el
disefio del cuadro de clasificacion era suficiente seguir el instructivo que el AGN
publicd. No obstante, la Ley General de Archivos reconoce que para elaborar un
sistema de clasificacion es necesario capacitar a los sujetos obligados a través de
acciones conscientes y programas de capacitacion en las entidades federativas y
municipios. Pues se sabe que no es posible construir un sistema de clasificacion
por mas que se expliquen en los instructivos sus caracteristicas y componentes, si
antes el sujeto obligado, no conoce a detalle en qué consiste y cudl es el sentido de

la propia clasificacion documental. (Ley General de Archivos comentada, 2019: 59).

La misma Ley refiere que esos instrumentos de control y de consulta se
deben poner a disposicion en su portal de internet de la institucién. Ademas, se debe
incluir una “Guia de archivo documental”’, que es un instrumento de transparencia,
en el que se deben incluir las principales caracteristicas de las series documentales
en posesion de las areas o unidades administrativas de la institucion, acompafiado

de los datos del responsable del resguardo de la documentacion.
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Con base en esos antecedentes, se confirma una vez mas la necesidad de
estructurar un sistema de clasificacibn fundamentado en criterios archivisticos
pertinentes, que contribuya en la organizacion de los archivos municipales. Por esta
razon, en este apartado se propone el método que se debe seguir para cumplir con
el objetivo principal de este trabajo de investigacion: disefiar un modelo teorico de

cuadro de clasificacion para archivos municipales en México.

El modelo de clasificacion se sustenta en tres estadios tedricos. El primero
se basa en el estudio del municipio como institucion vinculada con la produccion de
los documentos que se deben organizar. En este rubro se analiza la legislacién
municipal que rige al municipio para definir las principales funciones y actividades
que realiza, los documentos que genera y su relacién con los que producen otras
oficinas. El segundo es el estudio de las bases tedricas archivisticas que
fundamentan la organizacion de todo archivo: el principio de procedencia. En este
estadio se insiste en la importancia que tiene fundamentar el trabajo de clasificacién
documental en el principio archivistico aceptado de forma universal para la
organizacién documental. En el dltimo estadio se hace un analisis de la evolucién
histérica del municipio desde el punto de vista administrativo, el cual permitira
comprender el crecimiento administrativo que ha tenido el ayuntamiento a través de

su historia y la forma en la que ha impactado en la produccion documental.

Las etapas de trabajo y la estrategia que en cada estadio se desarrolla, a su
vez se complementa con el trabajo de campo. Para esto, como se menciono al inicio,
se elabor6 un cuestionario que sirvié de instrumento de investigacion para obtener

los datos que se requieren de algunos archivos municipales.

Una vez que se ha adquirido el conocimiento de los tres elementos tedricos
archivisticos antes mencionados, se procede a construir el cuadro. Para plantear el
sustento tedrico de la clasificacion, se parte de la siguiente afirmacion: los

documentos que producen las instituciones municipales son resultado de la
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ejecucion de las funciones y actividades que le han sido conferidas de acuerdo con

el marco legal que rige al municipio.

Con base en el enunciado anterior, el esquema de clasificacion que se
obtenga como producto final de este trabajo, debe proporcionar una estructura
l6gica y flexible que permita ser un modelo de clasificacion que se adapte a las
caracteristicas y necesidades de organizacion que requiera cada municipio del
territorio mexicano. En ese sentido, los tres criterios metodoldgicos que se formulan
para lograr el objetivo, son los siguientes: la institucidon y sus funciones, el principio

de procedencia de los documentos y la evolucion histérica del municipio.

3.2. Criterios metodolégicos: la institucién y sus funciones, el principio de

procedencia de los documentos y la evolucion histérica del municipio.
a). La instituciéon y sus funciones

El primer criterio metodolégico para esta investigacion, es el institucional. Esto
significa que se debe tener un conocimiento profundo de la institucion municipal,
pero, sobre todo, se deben conocer las funciones que han dado como resultado los
documentos que se pretenden organizar. En ese entendido, la clasificacion se
determina por el origen organico de los documentos y las funciones que desempefia
el municipio, es decir, se utilizara un enfoque organico-funcional en la estructura del

sistema de clasificacion.

Para identificar las funciones que dan origen a los documentos en las oficinas
municipales, se parte del analisis del marco juridico del municipio. Este proceso
permitira conocer el contexto administrativo en el cual fueron producidos. Ademas,
posibilitara identificar las funciones sustantivas que se realizan en las dependencias

y la forma en que las actividades se repiten para agruparlas en series documentales.

Este método es sustentado por Victor Hugo Arévalo, cuando afirma que los
métodos documentales estan orientados a obtener informacion para realizar

cualquier trabajo archivistico de un fondo, entre ellos, la clasificacion. Por esta
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razon, define al analisis documental como un proceso de conocimiento de la
informacion de cada documento, pues se obtienen datos para analizar la estructura
organizativa (Arévalo, 2003b: 250).

Una vez que se obtenga el conocimiento de las series documentales a través
de la identificacion de sus elementos con el trabajo de analisis documental, se

implementara el criterio de clasificacion que mas convenga adoptar.

De esa forma, el cuadro tedrico que se propone, se debe construir siguiendo
la estructura administrativa y las funciones del municipio. Esto significa que se
adoptara un criterio organico-funcional por las ventajas que un sistema mixto ofrece.
Pues las funciones de la institucion son las que permaneceran en el tiempo, a pesar

de los posibles cambios en la estructura organica.

Al respecto, Guardado da Silva (2013:1-2) refiere que, aunque la estructura
organica tradicionalmente habia sido referencia para la elaboracion de cuadros de
clasificacion, este criterio ha recibido constantes criticas por algunos tedricos,
debido a los constantes cambios en la estructura administrativa, las continuas
reestructuraciones, fusiones y extinciones de algunos organismos en la
administracion publica. Por supuesto, en el contexto de globalizacion en el que hoy
se encuentran los archivos, el intercambio y reutilizacién de la informacion por la
institucién productora o por terceros, puede facilitarse a través de la existencia de
un sistema de clasificacion comun [funcional] a los diversos organismos de la

administracion gubernamental en sus tres dmbitos.

Antes de continuar, es necesario sefialar lo que se debe entender por
institucion. De acuerdo con la Norma Internacional para la Descripcién de Funciones
(2007:10), ISDF, por sus siglas en inglés, se define como institucion a la
organizacion o grupo de personas, identificado por un nombre propio y que actia o
puede actuar como una entidad. En el &mbito archivistico, el término esta
ampliamente ligado con el de productor, entendido como el creador de los

documentos. La misma norma define como productor a cualquier institucion, familia
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0 persona que produjo, acumulo y conservo documentos de archivo en el desarrollo

de su actividad institucional.

Al analizar el contexto de los documentos de archivo, se observa que esta
fuertemente relacionado con el productor, pero también con las funciones que les
dieron origen. Los documentos reflejan los procedimientos administrativos de los
cuales son resultado, y esto posibilita, ademas, identificar la tipologia documental y
la unidad administrativa que los generd. El conocimiento de estos elementos es la

base fundamental para la clasificacion documental.

De acuerdo con lo anterior, el estudio del organismo productor permitira
conocer el contexto del documento de archivo, su procedencia y naturaleza.
Ademas, la razén y la funcién especifica que le dio origen segun el marco juridico
gue lo respalda. Luego, es necesario revisar las leyes vigentes para identificar las

principales atribuciones del ayuntamiento.

El criterio metodolégico que aqui se expone, el de tipo institucional y sus
funciones, queda sustentado por Ramén Alberch (2003:126), cuando sugiere que,
al estructurar un esquema de clasificacién, antes se debe tener conocimiento
detallado de la institucion que ha generado la documentacion, asi como de la
estructura administrativa y las funciones que ejerce como resultado de las

competencias que tiene atribuidas.

Desde luego, como afirma el archivista espafiol mencionado en el parrafo
anterior, el conocimiento de la institucién y sus funciones es imprescindible, sobre
todo porque al estudiar los criterios de clasificacion, el organico y el funcional, se
constatd que funciones son mas estables que las estructuras organicas o
administrativas en los municipios. Esto es muy conveniente para la investigacion,
pues, como antes se mencionod, las funciones servirdn de base para disefar el

sistema de clasificacion.

Es esencial reconocer que, en el caso de los municipios, las funciones que

realizan difieren entre unos y otros segun la clasificacién por categorias que se ha
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hecho del municipio. Por esta razdn, es necesario identificar las caracteristicas que

presenta el fondo documental de acuerdo con el tipo de municipio.

Esta idea es apoyada por José Ramoén Cruz Mundet, cuando subraya con

respecto a la diferencia de los fondos, “si el punto de referencia fuese la
clasificacion, el principio de procedencia inspira todos los sistemas archivisticos del
mundo; sin embargo, su materializacion estara en funcion de las caracteristicas de

los fondos” (Cruz, 1994: 63).

Lo anterior significa que, aunque la clasificacion documental sea
fundamentada en el corpus teérico de la archivistica, al aplicar el principio de
procedencia en los archivos, no siempre se tendran los mismos resultados entre
unos y otros. El cuadro de clasificacion que se obtenga al final de esta investigacion,
estard en funcion de las caracteristicas y las necesidades de cada archivo
municipal. Ademas, se debe contemplar la diversidad que presentan los municipios

en México.

Uno de los aspectos que marca la diferencia entre los municipios, segun su
clasificacion en categorias: metropolitanos, semiurbanos, urbanos y rurales; son las
tareas que realizan. Los municipios mas grandes proporcionan mayores servicios a
la poblacion, y esto se refleja de forma directa en las funciones que ejecutan y en la

produccion documental.

En este espacio es conveniente conceptualizar la terminologia de funcion, y

explicar la relacion que existe con el trabajo de archivo.

Después de varios afios de trabajo en el analisis de la estructura funcional,
en el contexto del enfoque de macro valoracion en archivistica, se acordo6 la

siguiente terminologia de funcion, segun (Sabourin, 2001: 144).

“Una funcidn es: (1) cualquier propdsito, responsabilidad, tarea o actividad de alto nivel que
sea asignado a la agenda de responsabilidad de una instituciéon por legislacion, politica o
mandato; (2) tipicamente funciones administrativas u operativas comunes de desarrollo de
politicas y programas y / o entrega de bienes o servicios; (3) un conjunto o una serie de
actividades (en términos generales, un proceso comercial) que, cuando se realiza de
acuerdo con una secuencia prescrita, dara como resultado una institucion o individuo que

[105]



produce los resultados esperados en bienes o servicios que esta obligado o delegado a
proporcionar”

El Diccionario de Términos Archivisticos, sefiala que la funcion es el conjunto
de actividades afines coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable una unidad
administrativa, la funcion se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas (Arévalo, 2003a: 128). La administracion municipal tiene multitud de
funciones determinadas por las normas, cuyo ejercicio genera actividades que dan

lugar al tipo documental.

En ese sentido, la funciébn es la responsabilidad asignada a cada
dependencia de una organizacion, es la capacidad, la accion y ejercicio natural de
un empleo u oficio. Por lo cual, a cada funcién le corresponde una serie de

actividades y a cada actividad una serie de actos (Arévalo, 2003b: 40-41).

Una definicibn mas es la que propone la Norma Internacional para la
Descripciéon de Funciones (ISDF, 2007:10), que precisa que una funcién es
cualquier objetivo de alto nivel, responsabilidad o tarea asignada a una institucion
por la legislacion, politica o mandato. Asi las funciones pueden dividirse en
conjuntos de operaciones coordinadas como subfunciones, procesos, actividades,

tareas o acciones.

Los elementos a destacar de la terminologia expuesta, segun la relacion que
tiene con la clasificacion documental, es que la funcién es un conjunto de
actividades constituidas en las disposiciones legales o juridicas de una institucion.
Esto significa que una funcion se puede dividir en varias actividades o tareas para
alcanzar un objetivo, las cuales, al ejecutarse se materializaran en los documentos
gue genera la institucion. Son estas tipologias documentales las que conformaran

las series documentales que se establecen en el esquema de clasificacion.

Las funciones de una institucién publica, como lo es el municipio, deben

guedar enmarcadas en un decreto, reglamento interno o manual de procedimientos
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y/o funciones, que cubre la gama de acciones que el archivista esta obligado a

conocer si pretende hacer un trabajo de clasificacion documental.

Desde luego, al estudiar la legislacion municipal se identificara la diversidad
de funciones que realiza el gobierno municipal. Sin embargo, resulta una tarea
complicada, mas si se contempla que, de acuerdo con datos de INEGI (Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia), México cuenta con 2,457 municipios y
alcaldias de la Ciudad de México. Esto significa que, es evidente el grado de
complejidad que representa conocer de forma detallada la legislacion de cada

municipio mexicano. Aunado a esto, decidir qué funciones se reflejaran en el cuadro.

El sistema de clasificacion que se propone seguira un criterio organico-
funcional. Esto significa que, el cuadro tedrico se sustenta en un criterio que emana
de la propia naturaleza de los documentos, y del propio proceso administrativo del
cual son resultado. Las series documentales que se identifiguen con base en el
estudio de la legislacion municipal, se reduciran al maximo, dado que la simplicidad
del cuadro de clasificacion es un imperativo para su aplicacion y utilidad en un

archivo.

Una vez que se ha expuesto la terminologia de la funcion, es importante,
ademas, revisar lo que se ha escrito con respecto a la actividad. Es ineludible
identificar la conceptualizacién y la tipologia de actividades que se encuentran en

una institucion.

De acuerdo con Schellenberg, para que una dependencia oficial pueda
cumplir con las funciones basicas para las que haya sido establecida, se identifican
dos tipos principales de actividades, se definen como sustantivas y facilitativas. Las
actividades sustantivas son las que se refieren a las labores técnicas y profesionales
de la dependencia, trabajo que las distingue de las demas agencias o
dependencias. Las actividades facilitativas son las que se relacionan con la
administracion interna o local de una dependencia, son incidentales para el

desarrollo de las funciones basicas (Schellenberg, 1987: 95).
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El Diccionario de Términos Archivisticos, también sefiala que las actividades
son de dos tipos: facilitativas y sustantivas. Las primeras son de apoyo en la
prosecucion de un trdmite, y se relacionan con las actividades internas de la
institucion. Las actividades sustantivas, son los fundamentos institucionales, es
decir, son las labores técnicas o profesionales propias de determinados organismos,
estas actividades son especificas y relacionadas con las funciones institucionales
(en: Arévalo, 2003a: 12-13).

De esa forma, las actividades de una institucion son las que dan origen a los
documentos que conforman un archivo. Una actividad se define como una o mas
acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por

una misma persona o por una unidad administrativa (Arévalo, 2003a:12).

Siguiendo con la metodologia institucional que se propone, una vez que se
han identificado las funciones sustantivas que realiza cada dependencia municipal,
es necesario agruparlas de forma jerarquica. Estas a su vez, conformaran las series

documentales del cuadro de clasificacion.

Para este trabajo, Schellenberg (1979:13) aconseja establecer las clases
principales y secundarias Unicamente para las principales subdivisiones de la
dependencia; pues el esquema no debe ser tan detallado de manera que requiera
formar clases para las numerosas subdivisiones administrativas dentro del
organismo principal. Las clases principales y secundarias se deben conformar de
acuerdo con la procedencia de los documentos y no con las materias o asuntos que

tratan.

Con respecto al numero de subdivisiones que el cuadro de clasificacion debe
tener, ha sido siempre tema de debate entre los profesionales, de manera que, al
hacer la clasificacion esto dependera de la procedencia de los documentos, pero
también de las necesidades de gestidn de la institucién que los conserva (Delgado,
2003, 32).

Aun si se siguen estas recomendaciones, no parece sencillo definir las series

documentales que conformaran el cuadro. Por esta razén, ademas de los consejos
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anteriores, es importante tener presente la terminologia y las caracteristicas de las
agrupaciones documentales. Esta conceptualizacion se presenta en el primer

capitulo de la investigacion.

La documentacion contenida en los archivos municipales es tan diversa que,
al identificar las series documentales en la legislacion municipal, se debe tener
especial cuidado en decidir cuales son las que se integraran en el esquema de

clasificacion.

La identificacién de las series que conformaran el cuadro de clasificacion
tendra lugar en los siguientes rubros de este capitulo, y se definen las agrupaciones

documentales con base en el estudio de la legislacion municipal.
b). El principio de procedencia de los documentos

El trabajo de clasificacion en los archivos se debe sustentar en un método que
sefale la forma en la que se debe hacer. Ain mas, cuando grandes volumenes de
documentos que se encuentran en desorden constituyen una verdadera fuente de
informacion para la institucion que los genera. La clasificacion de documentos
posibilita la accesibilidad de los mismos. Ante esta necesidad, es indispensable

aplicar la estrategia de trabajo que permita la correcta organizacién de los fondos.

En ese entendido, el segundo criterio metodolégico en el que se fundamenta
esta investigacion, es en el principio de procedencia. Este principio es considerado
como doctrina fundamental en el trabajo de clasificacion documental en los archivos.

Por esta razon, forma parte esencial de este trabajo archivistico.

Dada la importancia que tiene el principio de procedencia como precepto
tedrico en la clasificacion, este se analiza en el primer capitulo, reflexionando acerca
de sus origenes, desarrollo y la posicién que actualmente tiene ante la comunidad

de archivistas y profesionistas de la informacion.

Por lo tanto, de forma breve, se expone la opinidn que tienen algunos autores,
guienes sustentan que el principio de procedencia forma parte esencial de la

estrategia archivistica en el disefio de un sistema de clasificacion.
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Al respecto, Concepcion Mendo (1995: 124), afirma que, desde el momento
en que la archivistica buscaba nuevas teorias encaminadas a conseguir que el
archivo prestase un buen servicio a la historia, “una nueva metodologia para la
clasificacion de los archivos se iba a convertir en el principio fundamental de la
disciplina archivistica, el ya mencionado principio de procedencia o de respeto de

los fondos [...]".

Asi se confirma que el principio de procedencia en la actualidad sigue
teniendo la misma importancia que para ese momento en el que adquiria categoria
cientifica y se consolidaba como un principio; “[...] lo que permite hablar de una
metodologia archivistica, pues este principio conforma todo sistema para organizar

los documentos de acuerdo con su funcion inicial [...]" (Arévalo, 2003b: 49).

Paz Martin-Pozuelo (1996: 49), comparte la idea anterior al afirmar que la
necesidad de establecer el verdadero contexto en el que quede enmarcado el
principio que tradicionalmente se ha inscrito en un ambito teorico, el de la
clasificacion archivistica, se presenta de forma urgente cuando se complican las
estructuras administrativas, asi como la creciente sofisticacion de los medios
reprograficos e informaticos, y por consecuencia, el crecimiento desmesurado del

volumen documental.

En el mismo orden de ideas, Manuel Romero Tallafigo, al hablar de la
clasificacion archivistica enfatiza que, se “utiliza métodos naturales con los papeles,
mediante principios como el respeto a la procedencia y a la estructura interna de los

fondos, es decir, con respeto al orden natural” (Romero, 1997: 407).

De acuerdo con las opiniones anteriores, en este criterio metodologico tiene
lugar la reflexion acerca de los principios archivisticos en los que se sustenta la
organizacién documental en los archivos. Este estudio resulta de gran importancia
porque ayudara a comprender el trabajo de clasificacion que con anterioridad se ha

realizado en los fondos municipales, y la razon por la cual, a pesar del trabajo que
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se ha hecho, no se ha logrado establecer un sistema de clasificacion de forma

satisfactoria. Estos antecedentes se dieron a conocer en el capitulo anterior.

c). Evolucién histérica del municipio

El tercer criterio metodologico que se propone para sustentar esta propuesta de
clasificacion es la evolucién historica del municipio. Su analisis desde un contexto
administrativo permitird conocer las vicisitudes que el municipio ha tenido, su
desarrollo orgénico, pero también el crecimiento del volumen documental. Obtener
este conocimiento es ineludible si se quiere proponer un sistema de clasificacion
siguiendo un criterio organico-funcional, pues el crecimiento de la estructura
administrativa de los ayuntamientos hace mas compleja la produccién documental

en las unidades administrativas.

La archivista espafiola, Antonia Heredia (1983: 479), confirma la idea
anterior, cuando escribe: “Los organigramas de los Ayuntamientos se complican con
el tiempo al aumentar su gestidn, creandose nuevas dependencias administrativas

como resultado de aquélla”.

Se sabe que los documentos producidos en las oficinas responden
principalmente al organigrama y a las unidades administrativas que lo integran. La
estructura organica de las instituciones municipales ha evolucionado con los afios,
la razén principal es el crecimiento de la poblacion y la demanda de nuevos servicios
por parte del ciudadano. Por esta razén, el gobierno municipal tiene la
responsabilidad de cumplir con nuevas funciones y actividades, de acuerdo con la

legislacion que lo rige.

Los documentos de archivo reflejan en si su organicidad. Al analizar la
evolucion y los cambios administrativos de la institucion municipal, con base en los
periodos cronoldgicos que se han establecido para el estudio de la historia de
México, sera posible identificar los fondos documentales que se resguardan en los
archivos municipales. Esta investigacion sera de gran utilidad al momento de definir

los grupos documentales que conformaran el cuadro de clasificacion.
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Es importante destacar que este rubro se desarrolla de manera somera, pues
el estudio de los cambios administrativos que ha tenido el municipio resulta
complicado, tanto que ameritaria un trabajo especial. De esa forma, el estudio de
este tercer criterio metodolégico es conciso. Solo es necesario precisar que los
cambios en la estructura organica de los municipios han impactado de forma directa
en la produccion documental. Parte de este andlisis se incluye en el estudio de la

institucién municipal y sus funciones.

Una vez que se han expuesto los tres recursos metodolégicos que abalan
esta investigacion, su desarrollo dara como resultado un modelo tedrico de
clasificacion. Pero, a su vez, la propuesta también se sustenta en las bases tedricas

archivisticas presentadas en el primer capitulo.

3.3. La institucion y sus funciones: analisis de la legislaciéon municipal,

descripcion y vinculacion con las series documentales.

El @mbito municipal es el espacio donde la relacién mas préxima y directa entre el
estado y la sociedad tiene como objetivo proporcionar los servicios publicos que por
derecho constitucional corresponden a los ciudadanos. Estos servicios se estipulan
en la legislacion municipal, y se reflejan en las funciones y actividades conferidas al

municipio.

La institucion municipal y sus funciones constituyen el primer criterio
metodoldgico que se plante6 para esta investigacion. Entonces, el andlisis de la
legislacidbn municipal, la descripcion de las funciones que realiza el municipio y la
identificacion del conjunto documental que produce al ejecutar las funciones,

representan la base principal para elaborar la propuesta de clasificacion.
Desde esa perspectiva, de acuerdo con Carlos Oliva (2013:58), el trabajo de

analisis de las funciones administrativas de la institucion que produce los

documentos es importante para muchas actividades archivisticas, pues las
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funciones sirven de base para la clasificacion y la descripcion de documentos. De
esa forma, las funciones que realiza el gobierno se reflejan en las disposiciones
legales que regulan la administracion municipal, porque representan las diferentes
necesidades colectivas que se satisfacen a través de los servicios publicos que

proporciona a la poblacion.

En esta propuesta de clasificacion, la Ley Organica Municipal de cada entidad
mexicana representa la principal referencia juridica que enmarca las funciones
asignadas a las autoridades municipales. En ella se detallan las atribuciones que
tendran: presidente municipal, secretario del ayuntamiento, regidores, sindico,
tesorero, director de obras publicas, director de desarrollo econémico y social,
contralor municipal, director de seguridad publica, el oficial del registro civil, entre

otros nombramientos.

Contemplando el primer criterio metodolégico de esta investigacion, el
institucional, en este apartado se analizan las Leyes Organicas Municipales de las
32 entidades federativas que conforman la nacion mexicana: Aguascalientes, Baja
California, Baja California Sur, Campeche, Chihuahua, Chiapas, Coahuila, Colima,
Ciudad de México, Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, Estado de
México, Michoacan, Morelos, Nayarit, Nuevo Ledén, Oaxaca, Puebla, Querétaro,
Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala,
Veracruz, Yucatan y Zacatecas. Esto tiene como objetivo principal describir las
funciones sustantivas que les han sido conferidas a las autoridades municipales, y
de esa forma, vincularlas con las series documentales que representan la

produccion documental de las instituciones municipales.

Cabe sefialar que, debido al nimero de municipios que conforman la
Republica mexicana (2457 municipios y 16 alcaldias de la Ciudad de México), a la
tipologia y diversidad de los municipios, y al nUmero de leyes organicas que se
tendrian que estudiar; el analisis de la legislacion de todos los municipios, resultaria
un trabajo sumamente complejo y laborioso de hacer. Por esta razén, se optd por
analizar la Ley Organica Municipal que emite cada entidad federativa, la cual regula

y administra a los municipios que la conforman de forma indistinta a su tipologia.
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En este trabajo de andlisis, se identifica la unidad administrativa o entidad
productora que realiza las funciones, debido a que interesa rescatar la estructura
organica. Posteriormente, se identifican las tareas que realizan las oficinas de la
institucion municipal, haciendo énfasis en las funciones sustantivas de cada
departamento. Al mismo tiempo, las funciones que se describen en el cuadro se

vinculan de forma directa con las series documentales.

En esta etapa de la investigacion, la Norma ISDF: International Standard for
Describing Functions servira de guia principal para elaborar la descripcién de las
funciones administrativas y vincularlas con la produccion documental. La ISDF juega
un papel fundamental en la explicacion de la procedencia de los documentos,
porque sitla a los documentos en su contexto de produccién y coadyuva a entender
la manera en que se relacionan con otros documentos producidos en la misma

institucion.

Los elementos de la Norma ISDF para la descripciébn de funciones se

organizan en cuatro areas de informacion:

e Area de Identificacion: se incluye la informacion que identifica

univocamente la funcion.

« Area de Contexto: se recoge informacion sobre la naturaleza y contexto de

la funcion.

 Area de Relaciones: se consignan y describen las relaciones con otras

funciones.

e Area de Control: se identifica de forma univoca la descripcion de una
funcién y se puede incluir informacion sobre como, cuando y por qué institucion se

crel y actualizo la descripcion.

La descripcion de las funciones a partir del marco juridico y la vinculacion con
las series documentales se refleja en las areas de identificacion y de contexto que
propone la Norma ISDF. De esa forma se describen las funciones sustantivas del

municipio enmarcadas en cada Ley Organica Municipal, utilizando los criterios de
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analisis de la Norma. Finalmente, se denominan las series documentales que

conformaran la estructura del cuadro.

Al iniciar con el andlisis de la normativa municipal, se observa que una
caracteristica que tienen en comun las Leyes Organicas Municipales de las
entidades federativas, es la extension de su contenido. Para sistematizar la
informacion que requiere la confeccion del cuadro de clasificacion, es necesario
simplificar en la medida de lo posible la descripcion de las facultades de las
autoridades municipales, de esa forma, se identifican de forma univoca soélo las

funciones sustantivas, y se deja de lado el discurso politico que contienen.

Los elementos que resultan del andlisis de acuerdo con la Norma ISDF, se
compendian en un cuadro para facilitar su interpretacion. A manera de ejemplo, en
este espacio se presentan las Leyes Organicas Municipales de los estados de:
Aguascalientes, Baja California, Baja California Sur, Campeche, Chihuahua,
Chiapas, Coahuila, Colima, Ciudad de México y Durango. De esta forma se muestra
la diversidad de las atribuciones municipales, las unidades administrativas que
producen los documentos, y la forma en la que se realizd la descripcion de las

funciones y la denominacién de las series documentales.
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Unidad Administrativa
(entidad productora)

CUADRO DE ANALISIS DE LA LEGISLACION MUNICIPAL

Cuadro 1. Ley Orgénica Municipal del Estado de Aguascalientes

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacién de la
serie documental

Presidencia Municipal

Publicar las normas de caracter general aprobadas por el ayuntamiento
Presidir y dirigir las sesiones de cabildo

Tener bajo su mando los cuerpos de Seguridad Publica

-Reglamentos
municipales

-Minutas de cabildo
-Parte de novedades de

Capitulo IV _ . .. | seguridad publica
Infor_m_ar anualmente al Ayuntamiento del estado que guarda la Administracion | _jnforme de gobierno
Municipal y de las labores realizadas. municipal
Asistir a las sesiones del ayuntamiento y a los actos oficiales -Minutas de cabildo
Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el municipio Inventario de bienes
Sindicatura P q 9 P muebles para subasta
_ Intervenir en la formulacion del inventario general de bienes muebles e | -Inventario de bienes
Capitulo V inmuebles, propiedad del municipio. muebles e inmuebles
. . e _ del municipio
Erj los Iuga_lr_es do_nde no eX|§tan Agenuas _d_el Ministerio Publico, prac'glc_ar las | _Actas de averiguacion
primeras diligencias de averiguacion y remitirlas al Procurador de Justicia. previa
Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento -Actas de cabildo
o Rendir informes de_ su gestion, respecto a las comisiones de caréacter _Informe de actividades
Regiduria permanente o especial que le sean asignados.
Capitulo VI Proponer al Ayuntamiento los reglamentos y tarifas correspondientes al ramo | -Reglamentos

gue les estan especialmente encomendados.

municipales

Tener a su cargo el cuidado y la direccion del archivo municipal

Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas

-Inventario documental

-Actas de cabildo
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Secretaria Municipal
Articulo 52

Controlar la correspondencia oficial

Expedir las copias,
Ayuntamiento.

credenciales y certificaciones que acuerde el

Formular el inventario general de bienes muebles e inmuebles del Municipio

-Correspondencia

-Certificaciones
-Inventario de bienes
muebles e inmuebles
del municipio

Tesoreria Municipal
Articulo 62

Verificar la recaudacion de las contribuciones municipales

Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de
registro para la comprobacion de los egresos.

Activar el cobro de las contribuciones municipales

Cuidar que las multas impuestas por parte del Ayuntamiento se canalicen a la
Tesoreria.

Elaborar los cortes de caja de cada mes
Cubrir los sueldos de empleados de acuerdo a las nbminas

Controlar y suscribir junto con el Presidente Municipal, los titulos de crédito,
contratos, convenios y cuentas de cheques.

-Recaudacion de
impuestos
-Libro diario de egresos

-Contribuciones
-Multas

-Cortes de caja

-N6éminas de pago
-Contratos
-Convenios
-Cheque pdliza

Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 2. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Baja California 3

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacién de la
serie documental

Nombrar y remover a los titulares de los 6rganos administrativos

-Nombramiento de
funcionarios

3 El Estado de Baja California esta4 conformado por 5 municipios, y se observa que la Ley Organica Municipal de esta entidad es muy breve, pues
sé6lo destaca las atribuciones que tendrén el Presidente Municipal, el Sindico y los Regidores.
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Convocar y presidir las sesiones de Cabildo -Minutas de cabildo
Presidencia Municipal
Ejecutar los planes y programas municipales -Programas de trabajo
Articulo 7
-Juicios
Sindicatura Ejercer la representacion juridica del Ayuntamiento . :
-Actas administrativas
Articulo 8
Participar en las sesiones de Cabildo -Minutas de cabildo
Reqiduria Integrarse y formar parte de las comisiones ordinarias y extraordinarias que
establezca el Ayuntamiento. -Comisiones
Articulo 9
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Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 3. Ley Orgénica Municipal del Estado de Baja California Sur

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la
serie documental

Presidencia Municipal

Presidir y convocar a las sesiones de cabildo

Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y
buen gobierno, promulgar y ordenar su publicacion.

-Minutas de cabildo
-Reglamentos
municipales
-Informe de gobierno

Articulo 53 Rendir el informe anual del estado que guarda la Administracion Publica | municipal
Municipal.
- . . -Convenios
Suscribir a nombre del Ayuntamiento, los convenios y contratos -Contratos
Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios en que éste sea parte | -Juicios administrativos
-Juicios laborales
Sindicatura Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, y demas disposiciones | -Reglamentos
administrativas. municipales
Articulo 57 o . _ . L
Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio -Inventario de bienes
Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e | Muebles para subasta
inmuebles propiedad del municipio. -Inventario _de bienes
muebles e inmuebles
Asistir a las sesiones de cabildo que realice el Ayuntamiento -Minutas de cabildo
S . o - -Reglamentos
Regidurias Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y mur?icipales
. n ierno.
Articulo 60 buen gobierno

Cumplir las comisiones a su cargo, informando de sus gestiones

-Informe de actividades

Levantar, llevar y conservar los libros de actas de cabildo
Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo

Certificar documentos expedidos por municipio

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento
Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento.

-Actas de cabildo
-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo
-Certificaciones
-Correspondencia
-Inventario documental
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Secretaria del
Ayuntamiento

Articulo 121

Compilar leyes, decretos,
circulares y érdenes.
Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes

reglamentos, boletines oficiales del estado,

Elaborar con la intervencion del Sindico, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales.

-Reglamentos
municipales
-Constancias de
residencia y/o
domiciliarias
-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Tesoreria Municipal

Articulo 125

Recaudar los ingresos que correspondan al Municipio

Formular los proyectos de presupuesto de egresos y pronostico de ingresos

Llevar la contabilidad y el control del ejercicio presupuestado

Llevar el registro, catalogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal.

Rendir los informes contables y financieros mensuales

Formar y actualizar el catastro municipal

Integrar los estados contables de cierre de ejercicio de la Administracion
Publica Municipal.

-Recaudacioén de
impuestos
-Presupuesto de
egresos
-Presupuesto de
ingresos
-Cheques poliza
-Conciliaciones
bancarias

-Inventario de los bienes
muebles e inmuebles

-Informes contables
-Expedientes catastrales
-Estados contables

Contraloria Municipal

Articulo 128

Presentar al Ayuntamiento un plan de trabajo anual
Verificar y vigilar el cumplimiento del plan municipal de desarrollo.
Realizar visitas y auditorias periédicamente

Presentar al Ayuntamiento un informe de las actividades
Participar en la entrega-recepciéon de las dependencias y entidades

-Plan de trabajo
-Plan de Desarrollo
Municipal

-Auditorias

-Informe de actividades
-Acta de Entrega-
recepcion de la
administracion municipal

Establecer las politicas, normas y criterios para la administracion de los
recursos humanos y materiales del Ayuntamiento.

-Reglamentos
municipales
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Oficialia Mayor 4

Articulo 131

Tramitar las remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores
publicos municipales.

Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracion,
remuneracion, capacitacion y desarrollo del personal.

Elaborar y mantener el padrén de proveedores de la administracién municipal.

-Expedientes del
personal
-Capacitacion del
personal
-Proveedores

Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 4. Ley Organica Municipal del Estado de Campeche

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la
serie documental

Presidencia Municipal

Promulgar y publicar el Bando Municipal y los reglamentos municipales

Convocar a los integrantes del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo
Tener bajo su mando a la policia preventiva municipal y a las corporaciones
de transito, bomberos y de proteccidn civil municipales.

Otorgar las licencias, permisos y autorizaciones conforme a los reglamentos
municipales.

Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de los servidores publicos

-Reglamentos
municipales

-Minutas de cabildo
-Parte de novedades
de la policia municipal
-Licencias

-Nombramiento de

Articulo 69 Suscribir junto con el Secretario del Ayuntamiento las actas y acuerdos de | servidores publicos
Cabildo. o | -Actas de cabildo
Celebrar a nombre del municipio los actos y contratos necesarios | .Contratos
conducentes al desempefio de los negocios administrativos. -Convenios
Informar por escrito al cabildo, del estado general que guarda la | .|nforme de gobierno
administracion puablica municipal. municipal

Sindicatura Representar juridicamente al Ayuntamiento en los litigios en que sea parte | -Juicios administrativos

4 El nombre de este departamento puede variar, en ocasiones se le denomina como: “Recursos Humanos”, “Administracion” o “Recursos Materiales”.

Las funciones principales que se le encomiendan a la Oficialia mayor son las de administrar el capital humano y proveer los recursos materiales
necesarios para proporcionar los servicios publicos en el municipio.
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Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Registro Publico de la

-Juicios laborales

Articulo 73 Propiedad. -Inventario de bienes
: T, : . . muebles para subasta
Practicar a falta del agente del Ministerio Publico, las primeras diligencias P - ”
: i i : i -Actas de averiguacion
de averiguacioén previa o aquellas que sean de notoria urgencia. previa
Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e : :
inmuebles propiedad del municipio “Inventario de bienes
prop pio. muebles e inmuebles
Regiduria Asistir a las sesiones de Cabildo para deliberar los asuntos -Minutas de cabildo
- . -Comisiones
_ Formar parte de las comisiones a las que queden adscritos
Articulo 76

Rendir informes de su gestion

-Informe de actividades

Secretaria del
Ayuntamiento

Articulo 123

Girar los citatorios por escrito para las sesiones a los miembros del Cabildo
Asistir a las sesiones de Cabildo, y asentar las actas en el libro respectivo

Expedir las certificaciones, credenciales y copias de documentos que
acuerde el Ayuntamiento.

Formular el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio.

Cuidar y dirigir el area y el archivo del Ayuntamiento

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo
-Actas de cabildo
-Certificaciones
-Inventario de bienes
muebles e inmuebles
del municipio
-Inventario documental

Tesoreria Municipal

Articulo 124

Controlar la correspondencia oficial -Correspondencia

Compilar las leyes, decretos y reglamentos estatales, asi como los bandos, | -Reglamentos

reglamentos, circulares y demés disposiciones de carécter general. municipales

Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal -Presupuesto de
ingresos

Formular, registrar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes

Verificar por si mismo o por medio de sus subalternos la recaudacién de las
contribuciones Municipales.

Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales se
ejecuten e ingresen a la Tesoreria Municipal.

Cubrir los sueldos de los empleados y los gastos necesarios con entera
sujecion al Presupuesto de Egresos.

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e Inventarios.

-Padrén municipal de
contribuyentes
-Recaudacion de
impuestos

-Multas

-Némina de pago
-Lista de raya
-Informe contable
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| Llevar por si mismo la caja de la Tesoreria Municipal

| -Cuenta publica

Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 5. Ley Orgénica Municipal del Estado de Chihuahua s

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacién de la
serie documental

Presidencia Municipal

Presidir las sesiones del Ayuntamiento y convocar al Ayuntamiento
Nombrar y remover libremente a los funcionarios y empleados de la
Administracion Municipal.

Dar publicidad a los reglamentos y demas disposiciones aprobadas

Con respeto de la garantia de audiencia, imponer a los servidores publicos
municipales, las responsabilidades administrativas en que incurran en el
desempenio de sus funciones.

-Minutas de cabildo
-Nombramiento de
servidores publicos

-Reglamentos
municipales

-Actas administrativas

Articulo 29 Con la aprobacién del Ayuntamiento, celebrar convenios de coordinacion -Convenios

Celebrar a nombre del Municipio, los contratos para el desempefio de los

negocios administrativos y la eficaz prestacién de servicios. -Contratos

Solicitar la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica, la ocupacion

temporal, total o parcial, o la simple limitacion de los derechos de dominio. | -Bienes de dominio

publico

Enviar al Ejecutivo del Estado, los programas municipales que requieran la

coordinacién con los de caracter estatal. -Programas
Reqgiduria Tomar parte en las discusiones con voz y voto en las sesiones de cabildo -Minutas de cabildo
Articulo 33 Vigilar el ramo de la administracion municipal que le sea encomendado -Comisiones

5 El Estado de Chihuahua esta conformado por 67 municipios, y de acuerdo con el INEGI, cuenta con una poblacion de 3, 401,140 habitantes. Esto
significa que la estructura orgénica del municipio de Chihuahua es méas compleja en relacion con los municipios de otras entidades federativas. Esta

analogia también se refleja en la Ley Organica Municipal que regula a los municipios del Estado, como aqui se puede constatar.
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Informar al Ayuntamiento sobre cualquier deficiencia que notara en los
diferentes ramos de la administracién municipal.
Proponer al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos y de iniciativas de ley

-Informes de actividades

-Reglamentos
municipales

Sindicatura
municipal

Articulo 36 B

Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal

Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales sean
entregadas a la tesoreria, previo certificado de ingresos.

Vigilar la formulacion de inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio.

Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio
Verificar que los funcionarios publicos y empleados del municipio cumplan
con la formulacién de su declaracion patrimonial.

Solicitar datos, informes y documentacién en general

-Cortes de caja
-Multas

-Inventario de los bienes
muebles e inmuebles
-Inventario de bienes
muebles para subasta
-Declaracion de situacion
patrimonial

-Informes de actividades

Secretaria Municipal

Articulo 63

Concurrir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas de cabildo
Expedir y certificar las copias de documentos oficiales del municipio
Recopilar la documentacion e informacién cuando el Ayuntamiento pretenda
solicitar la expropiacién de un bien.

Administrar el archivo del ayuntamiento, incluyendo la coleccion ordenada de
reglamentos; asi como la custodia guarda, conservacion y difusion del acervo
documental del archivo historico.s

Intervenir en aquellas cuestiones que se refieran al cumplimiento del Servicio
Militar Nacional. 7

-Actas de cabildo
-Certificaciones
-Expropiacion de bienes

-Inventario documental
-Catalogos
-Exposiciones
documentales
-Servicio militar

Tesoreria Municipal

Practicar el corte de caja para determinar el movimiento de ingresos y
egresos.

-Corte de caja

-Sanciones fiscales

6 Esta funcibn encomendada al Secretario del Ayuntamiento, la de organizar, custodiar y conservar el Archivo Municipal, es una de las tareas mas
antiguas que se le han otorgado. En México, después de la Conquista espafiola, esta funcién le fue asignada al Secretario municipal para custodiar
las primeras ordenanzas locales.

7 En las Leyes Orgénicas Municipales que antes se analizaron, la funcién del Servicio Militar no se habia mencionado. Sin embargo, como se vera
mas adelante, es una funcion sustantiva que compete a la Secretaria Municipal.
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Articulo 64

Determinar y aplicar las sanciones que procedan por el incumplimiento de las
disposiciones fiscales, contenidas en los reglamentos y codigos.

Proponer al Presidente Municipal el anteproyecto del Presupuesto anual de
egresos Yy dirigir, programar y controlar la inversion publica municipal.
Realizar pagos derivados de los convenios celebrados con la Federacién y
el Estado en materia de inversion publica.

Llevar la contabilidad, el control del presupuesto y elaborar la cuenta publica
Intervenir en todas las operaciones, en que se haga uso del crédito publico
municipal y en los contratos de carécter econémico para el Municipio.

-Presupuesto de egresos
-Cheque pdliza
-Cuenta publica municipal

-Contratos

Direcciéon de Servicios

Publicos

Articulo 67

Proponer las actividades que deban ser consideradas como servicios
publicos.

La organizacion y prestacion de los servicios publicos que corresponden al
municipio y que no estén atribuidos a otra dependencia.

-Solicitudes de servicios
publicos

Direccién de
Sequridad Publica

Articulo 68

Organizar, preparar y dirigir los cuerpos de policia, rescate y bomberos
municipales.

Mantener la seguridad, tranquilidad, moralidad y orden publicos

Prevenir la comision de delitos y proteger a las personas en sus derechos
Proporcionar el auxilio necesario, en caso de siniestro, por conducto de los
cuerpos de rescate, bomberos y demas elementos de que disponga.

Cuidar la observancia de los reglamentos en materia de seguridad publica

-Policia preventiva
-Bomberos

-Reglamentos
municipales

Direccién de Obras
Publicas

Articulo 71

Formular el programa de obras y someterlo a la consideracion del
Presidente Municipal.

Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las
leyes y sus reglamentos, sean a cargo del municipio.

Intervenir en la celebracién y vigilar el cumplimiento de los contratos de
obra publica.

Otorgar permisos para construccion, reparacién y demolicion de fincas.
Prestar el servicio de nomenclatura, numeracion oficial y alineamiento de
construcciones.

-Programas de obra
-Proyecto ejecutivo de
obra

-Contratos de obra
publica

-Licencias de
construccion
-Constancias de
alineamiento
-Constancia de nimero
oficial
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Direccién de
Desarrollo Urbano
Municipal

Articulo 72

Realizar acciones para la conservacion, mejoramiento y crecimiento de los
centros de poblacion.

Participar en la creacién y administracién de areas naturales protegidas

Dar tramite a las solicitudes de fusion, subdivision, lotificacion o
fraccionamiento de terrenos y toda accidon urbana en los centros de
poblacion.

Conceder las licencias para el funcionamiento e instalacion de industrias,
comercios y otros establecimientos.

-Constancia de no
afectacion a bienes de
dominio publico
-Constancias de no
afectacion en areas
naturales

-Comité municipal de
control y prevencién de
crecimiento urbano s

-Licencias de comercio

Direccién de
Desarrollo Rural

Articulo 73

Fomentar las actividades agricolas, ganaderas, fruticolas, acuicolas,
forestales y aquellas que incidan en el desarrollo econémico de los
productores.

Elaborar y establecer acciones y programas en beneficio de los productores
Brindar orientacién, capacitacion y asistencia técnica a los productores
Elaborar proyectos productivos segun el Plan de Desarrollo Municipal

-Agricultura
-Ganaderia
-Fruticultura
-Acuicultura
-Programas
-Capacitacion
-Proyectos productivos

Direccién de Fomento
Econdmico Municipals

Articulo 74

Fomentar e impulsar las actividades industriales, comerciales, turisticas o
mineras en el municipio.
Promover ante los inversionistas la creacion de empresas en el Municipio.

Establecer acciones y programas encaminados hacia la modernizacion de
los sectores productivos.

-Industria
-Comercio
-Turismo
-Mineria

-Programas de fomento
econémico

8 Las series documentales de Desarrollo Urbano, se denominaron de acuerdo con el nombre que se les ha dado en los Inventarios documentales
que se revisaron.

9 En las Leyes Orgéanicas Municipales anteriores, no se mencionan las atribuciones que tendréa la Direccion de Servicios Publicos, Seguridad Publica,
Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Desarrollo Rural, y la de Fomento Econdmico. Sin embargo, se deben analizar porque se trata de un conjunto
de dependencias que proporcionaran las funciones que equivalen a los servicios publicos méas importantes dirigidos a los ciudadanos del municipio.
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Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 6. Ley Organica Municipal del Estado de Chiapas

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la
serie documental

Presidencia Municipal

Someter a la aprobacion del ayuntamiento, los reglamentos y bandos de
policia y deméas ordenamientos legales.

Someter a la aprobacién del ayuntamiento los nombramientos de los
servidores publicos.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo y presidirlas

Rendir a la poblacion del municipio en sesién solemne de cabildo un informe

-Reglamentos
municipales
-Nombramiento de
servidores publicos

-Minutas de cabildo

-Informe de gobierno

Articulo 40 pormenorizado de su gestion administrativa anual. municipal

Expedir las licencias para el funcionamiento de espectaculos, bailes, | _|icencias

diversiones publicas y giros comerciales.

Celebrar, previa autorizacion del ayuntamiento, los contratos y convenios | _Contratos

para la obtencion de empréstitos, créditos y emision de valores. -Convenios

- . L L . -Minutas de cabildo
S Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo
Regiduria - . 7 : :
Vigilar los ramos de la administracién que les encomiende el ayuntamiento, .
. ) -Informe de actividades
. informando de sus gestiones.
Articulo 43
-Juicios

Representar al ayuntamiento en las controversias o litigios -Multas

Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a

la tesoreria. -Auditorias
Sindicatura Asistir a las visitas de inspeccién y auditorias que se hagan a la Tesoreria. -Inventario de bienes
_ Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la | muebles e inmuebles
Articulo 44 formulacién de los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Practicar, a falta de agentes del Ministerio Publico, las primeras diligencias
de averiguacion previa, remitiéndolas al agente del Ministerio Publico.
Presentar ante el Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado,
las declaraciones de su situacion patrimonial.

-Actas de averiguacion
previa

-Puestas a disposicién
-Declaracion de situacion
patrimonial
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Secretaria Municipal

Articulo 60

Comunicar por escrito a las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo
Asistir a las sesiones y levantar las actas de cabildo
Tramitar los nombramientos de los servidores publicos municipales

Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal
Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones oficiales

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo
-Actas de cabildo
-Nombramiento de
servidores publicos
-Inventario documental
-Certificaciones

Tesoreria Municipal

Elaborar y proponer los proyectos de leyes fiscales y presupuestos de
egresos.

Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
contribuciones municipales.

Formular e integrar los estados financieros, la comprobacién y la contabilidad
del ejercicio presupuestario de ingresos y egresos.

-Presupuesto de egresos

-Recaudacioén de
impuestos

-Estados financieros
-Presupuesto de
ingresos

Articulo 63 : . oo -Presupuesto de egresos
Presentar al ayuntamiento la cuenta publica documenta con los siguientes
informes: balance general, estado de origen y aplicaciébn de recursos . .
. ) : -Balances financieros
municipales y los estados financieros. . O
) . - : -Padrén municipal de
Mantener actualizado el padron municipal de contribuyentes :
; i ) . contribuyentes
Rendir al ayuntamiento los informes con respecto de sus atribuciones -
, - . . o -Informes de actividades
Efectuar pagos mediante némina de los salarios de los servidores publicos o
-Néminas de pago
Elaborar y proponer los proyectos productivos, presupuestos de obras, y/o | -Presupuesto de obra
proyectos, reglamentos de construccién, relacionadas con la obra publica. -Proyectos de obra
Planear y regular los asentamientos humanos en el municipio
Rendir en tiempo y forma al ayuntamiento, los informes de avances fisicos | -Licencias de
Direccion de construccion

de Obras Publicas

Articulo 66

obras y/o proyectos mediante bitacoras de obra.

Al término de cada obra y/o accion, elaborar los finiquitos y expedientes
unitarios conforme a la documentacion comprobatoria.

Al término de cada ejercicio fiscal presentar el cierre de ejercicio fisico
financiero de las obras ejecutadas y en proceso de ejecucion.

Asistir a las visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen a las obras
y/o acciones ejecutadas o0 en proceso.

-Bitacoras de obra
-Expedientes unitarios de
obra

-Informe general de obra

-Auditorias
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Direccion de la Policia

Municipal L . . o -Parte de novedades de
~dnicipa Coadyuvar en la prevencion de los delitos y demas conductas antisociales . S
la policia municipal
Articulo 67
Contraloria Municipal | Recibir las declaraciones de situacién patrimonial que presenten los | -Declaraciones de
integrantes de la Administracién Publica Municipal. situacion patrimonial
Articulo 71
_ Cuadro 7. Ley Organica Municipal del Estado de Coahuila
Unidad Administrativa : L » Denominacién de la
: Area de contexto: descripcion de la funcion _
(entidad productora) serie documental
Celebrar los convenios favorables para la administracion -Convenios
Otorgar las concesiones, licencias y permisos -Licencias
Firmar los oficios, actas y comunicaciones oficiales -Correspondencia
Presidencia Municipal | Publicar las leyes, decretos y circulares -Reglamentos municipales
Articulo 32 -Minutas de cabildo
Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo -Inventario de bienes

. . . . L muebles e inmuebles
Llevar registro de los bienes inmuebles propiedad del municipio

-Litigios
Representar al ayuntamiento en las controversias y litigios

Sindicatura . | -Actas administrativas
Articulo 33 En los lugares que no hubiera representante del Ministerio Publico, . .
corresponde al Sindico fungir como Agentes Investigadores. -AC'[?S de  averiguacion
previa
Regiduria Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo -Minutas de cabildo
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Articulo 36

Informar acerca de las comisiones que le fueron y asuntos encomendados

-Informe de actividades

Secretaria del
Avuntamiento

Articulo 55

Levantar las actas en las sesiones de cabildo y asentarlas en el libro
Firmar con el Presidente, los documentos y comunicaciones oficiales

Organizar, dirigir y controlar el Archivo municipal

-Actas de cabildo
-Correspondencia

-Inventario documental

Tesoreria Municipal
Articulo 83

Determinar, cuantificar y recaudar los ingresos correspondientes al
municipio

Presentar al ayuntamiento las cuentas, documentos, libros de ingresos y
egresos de la Tesoreria.

Presentar al ayuntamiento, para su aprobacion, el corte de caja

Organizar y dirigir el Catastro Municipal

Vigilar que se lleve actualizado el Padron Municipal de contribuyentes

-Recaudacion de impuestos
-Libro diario de ingresos
-Libro diario de egresos
-Corte de caja
-Expedientes de catastro

-Padrén municipal de
contribuyentes

Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 8. Ley Organica Municipal del Estado de Colima

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la
serie documental

Presidencia Municipal

Articulo 47

Hacer cumplir los reglamentos, los bandos municipales y las resoluciones del
cabildo.

Suscribir a nombre del ayuntamiento, todos los actos juridicos y contratos

Proponer al Cabildo los nombramientos del secretario, tesorero, oficial
mayor, contralor municipal y juez civico, asi como removerlos.

Rendir al ayuntamiento, en sesion solemne, un informe por escrito

-Reglamentos municipales

-Contratos

-Nombramiento de
servidores publicos
-Informe de gobierno
municipal
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Tener a su cargo el registro civil, pudiendo ejercerlo mediante el oficial que
designe en la cabecera municipal y en otros lugares donde se amerite. 10

Tener bajo su mando los cuerpos de policia

Promover la organizacién y participacion ciudadana a través de la consulta
popular permanente y de los comités de participacion social.

- (Las series documentales
se describen en Secretaria)
-Parte de novedades de la

policia municipal

-Comité de participacion
ciudadana

Sindicatura Municipal

-Apoyos
Promover el desarrollo econémico de las comunidades a través de un apoyo | “Proyectos
a los proyectos comunitarios que aseguren la generacion de empleos.

-Litigios

La representacion juridica del ayuntamiento en los litigios

Legalizar la propiedad de los bienes, y actualizar los inventarios de bienes

-Inventario de los bienes

disposiciones administrativas.

Articulo 51 : e muebles e inmuebles

muebles e inmuebles del municipio.
- . . -Minutas de cabildo
Asistir a las sesiones del cabildo
L Vigilar los ramos de la administracién que les encomiende el ayuntamiento, -

Regiduria . g - . -Informe de actividades

informando periddicamente a éste de sus gestiones.
. Presentar al ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos y demas -
Articulo 53 y 9 y -Reglamentos municipales

Secretaria Municipal

Articulo 69

Tener a su cargo el cuidado y direcciéon inmediata de la oficina y el archivo
del ayuntamiento.
Girar los citatorios para la celebracion de las sesiones del ayuntamiento

Estar presente en todas las sesiones del ayuntamiento, teniendo la obligaciéon
de expedir copias certificadas de las que le sean solicitadas.
Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones

Organizar y vigilar el ejercicio de las funciones del registro civil

-Inventario documental

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

-Actas de cabildo
-Certificaciones
-Actas de nacimiento
-Actas de matrimonio

10 Las funciones que corresponden al Registro Civil, pueden ser responsabilidad del Presidente Municipal, o bien, en ocasiones se designa al
Secretario del Ayuntamiento, nombrando un Oficial de Registro Civil.
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Vigilar el ejercicio de la junta local de reclutamiento

-Actas de divorcio
-Actas de defuncion
-Acuerdos

-Servicio militar
-Junta municipal de
reclutamiento

Tesoreria Municipal

Articulo 72

Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de
conformidad con la ley general de ingresos municipales.

Planear y proyectar los presupuestos anuales de ingresos, asi como la
prevision de egresos y presentarlos al ayuntamiento.

Llevar al corriente el padrén fiscal municipal y practicar revisiones y
auditorias a causantes.

Establecer convenios de coordinacion fiscal con el gobierno del Estado en
la administracion de impuestos, previa autorizacion del cabildo en cada
caso.

Pagar la nomina al personal que labora en el municipio

-Recaudacion de
impuestos

-Presupuesto de ingresos
-Presupuesto de egresos

-Padrén municipal de
contribuyentes
-Convenios

-Némina de pago

Oficialia Mayor

Articulo 76

Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los elementos
materiales y servicios requeridos por las dependencias del ayuntamiento
para el desarrollo de sus funciones.

Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y
equipo para el uso del ayuntamiento.

Conservar y administrar los bienes propiedad del ayuntamiento, su
recuperacion, concesion o enajenacion.

Intervenir en la adquisicién y enajenacién de bienes muebles e inmuebles
que lleve a cabo el ayuntamiento.

Levantar y tener al corriente el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles del ayuntamiento.

Vigilar el cumplimiento de las normas y contratos que rijan las concesiones,
autorizaciones y permisos para el aprovechamiento y explotacién de los
bienes municipales.

Expedir los nombramientos, tramitar y resolver los asuntos relativos a los
servidores publicos municipales, en cumplimiento a lo dispuesto en las leyes.

-Proveedores
-Adquisiciones
-Requisiciones de material

-Bitacoras de resguardo de
materiales
-Control patrimonial

-Adquisicion de bienes
muebles e inmuebles

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles
-Contratos
-Concesiones
-Nombramiento de
servidores publicos
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Formular y manejar el archivo general del personal

Formular y aplicar programas permanentes de capacitacion para los
servidores publicos municipales.

Mantener al corriente el escalafén de los trabajadores

-Expedientes del personal

-Capacitacion del personal
-Escalafén

Contraloria Municipal

Articulo 78

Realizar auditorias preventivas a las dependencias y entidades
Informar al presidente municipal de las actividades de la contraloria
Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes
muebles e inmuebles que realice el ayuntamiento.

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal.

-Auditorias

-Informe de actividades
-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

-Adquisiciones
-Arrendamientos
-Actas de entrega-
recepcion de la
administracion
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Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 9. Ley Orgéanica de las Alcaldias de la Ciudad de México

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la
serie documental

Alcaldia (Gobierno y
Régimen Interior)

Articulo 31

Someter a aprobacién del Concejo, y velar por el cumplimiento de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas.

Participar en todas las sesiones del Concejo

Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién
administrativa, gobierno electrénico y politicas de datos abiertos que
permitan atender las demandas de la ciudadania.

Expedir un certificado de residencia de la demarcacién para aquellos que
cumplan con los requisitos.

Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e
inmuebles de la Ciudad asignados a la Alcaldia.

Designar a las personas servidoras publicas de la Alcaldia, sujetdndose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera.

Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y

-Reglamentos
municipales

-Minutas de concejo
-Servicios de informacion
de gobierno electrénico
-Solicitudes de
informacion
-Certificados de
residencia

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles
-Nombramiento de
servidores publicos

Alcaldia (Obra Publica,

Desarrollo Urbano v
Servicios Publicos)

Articulo 32

constancias de los documentos que obren en los archivos de la demarcacién. | -Certificaciones
El Titular de la Alcaldia asumira la representacioén juridica de la Alcaldia y de | -Juicios

las dependencias de la demarcacion en los litigios en que sean parte.

Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, | -Licencias de

licencias de construccion, demoliciones, instalaciones o subterraneas en via
publica, y edificaciones en suelo de conservacion.

Otorgar licencias de fusién, subdivisién, lotificacion, de conjunto y de
condominios; asi como autorizar los numeros oficiales y alineamientos.

Prestar los servicios publicos: alumbrado publico en las vialidades, limpia y
recoleccion de basura, poda de arboles, regulacibn de mercados, y
pavimentacion.

construccion
-Suspensiones de obra
-Licencias de fusion
-Constancias de
numeros oficiales
-Constancias de
alineamiento
-Alumbrado publico
-Limpia y recoleccién de
basura

-Reforestacion
-Mercados
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Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos
publicos, y vigilar su desarrollo.

Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron de los giros mercantiles
que funcionen en su jurisdiccidbn y otorgar los permisos, licencias y
autorizaciones de funcionamiento de los giros y avisos.

-Pavimentacién
-Diversiones y
espectaculos

-Licencias mercantiles
-Padrén municipal de
contribuyentes

Alcaldia (Movilidad vy
Via Publica)

Articulo 34

Disefar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin
riesgo, asi como al fomento y proteccién del transporte no motorizado.
Otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se afecte su
naturaleza y destino.

Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via publica,
construcciones y edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas.
Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o
recuperar la posesiéon de bienes del dominio publico.

-Movilidad ciudadana

-Permisos para el uso de
la via publica
-Espacios publicos

-Bienes de dominio
publico

Alcaldia (Desarrollo
Econdmico vy Social)

Articulo 35

Ejecutar los programas de desarrollo social, tomando en consideracion la
participacién ciudadana, asi como politicas y lineamientos.

Diseflar e instrumentar politicas publicas y proyectos comunitarios
encaminados a promover el progreso economico, el desarrollo de las
personas, la generacion de empleo y el desarrollo turistico sustentable.
Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la
promocion y fortalecimiento del deporte.

Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la
promocién de la cultura, la inclusion, la convivencia social y la igualdad
sustantiva.

-Programas de desarrollo
social

-Proyectos comunitarios

-Programas de
promocién del deporte
-Programas de
promocién de la cultura

Alcaldia (Cultura,

Recreacion y
Educacién)

Articulo 36

Disefiar e instrumentar politicas publicas que promuevan la educacion, la
ciencia, la innovacién tecnoldgica, el conocimiento y la cultura.

Desarrollar los programas dirigidos al fortalecimiento de la cultura civica, la
democracia participativa, y los derechos humanos.

-Programas de estimulos
a la educacion, la ciencia
y la tecnologia

-Programas de
fortalecimiento de la
cultura civica, la
democracia y los
derechos humanos
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Alcaldia (Asuntos

Juridicos)

Articulo 37

Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y
laboral.

Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrollo urbano,
y dar seguimiento al procedimiento hasta la ejecucion de la sancion.
Realizar acciones de conciliacién en conflictos vecinales que permitan a los
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promocién de
medios alternos de solucion de controversias.

-Actas laborales
-Juicios

-Quejas y sanciones

Actas informativas de
conciliacion

Alcaldia (Rendicién de

Cuentas)

Articulo 38

Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Participar en el sistema local contra la corrupcién y establecer una estrategia
en la materia con indicadores publicos de evaluacién y mecanismos de
participacion ciudadana, asi como implementar controles institucionales para
prevenir actos de corrupcién; mecanismos de seguimiento, evaluacion y
observacion publica de las licitaciones, contrataciones y concesiones.

-Solicitudes de
transparencia y acceso a
la informacion

-Programas en materia
de transparencia 'y
combate a la corrupcién

Alcaldia (Proteccién
Civil

Articulo 39

Consiste en recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos y
especiales de proteccion civil en los términos de la ley.

-Programas de
capacitacion

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 10. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Durango

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal
Articulo 52

Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento

Ordenar la promulgacioén y publicacién de los reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas del Ayuntamiento

-Minutas de cabildo

-Reglamentos
municipales
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Presentar al Ayuntamiento los nombramientos de cargos administrativos

Conducir la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, de sus programas
anuales de obras y servicios publicos

-Nombramiento de
servidores publicos

-Plan Municipal de

. : Desarrollo
Celebrar todos los actos, convenios y contratos necesarios para el despacho
de los asuntos administrativos. -Convenios
-Contratos
Asumir las funciones de ministerio publico por ministerio de ley -Juicios

Promover la regularizacién de la propiedad de los bienes municipales e

-Inventario de bienes

Sindicatura intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de los bienes | muebles e inmuebles del
muebles e inmuebles del municipio. municipio
Articulo 60 Vigilar que los servidores publicos municipales, presenten oportunamente la | -Declaraciones de
declaracién de su situacion patrimonial al tomar posesion del cargo. situacion patrimonial
S . . . -Minutas de sesiones de
Regiduria Acudir con derecho a voz y voto a las sesiones del Ayuntamiento cabildo
Articulo 61 Rendir un informe del estado que guarden los asuntos de cada comision

-Informe de actividades

Secretaria del
Ayuntamiento

Articulo 85

Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal
de Desarrollo

Administrar el archivo del Ayuntamiento y el archivo histérico municipal
Expedir certificaciones y cartas de origen
Citar oportunamente y por escrito a las sesiones del Ayuntamiento

Formular las actas de sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los libros
correspondientes.

-Programas

-Inventario documental
-Certificaciones

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo
-Actas de cabildo

Tesoreria Municipal

Articulo 88

Recaudar los impuestos, derechos, productos, y contribuciones municipales
Elaborar el presupuesto municipal de ingresos de cada ejercicio fiscal

Elaborar el presupuesto municipal de egresos de cada ejercicio fiscal

-Recaudacion de
impuestos

-Presupuesto de ingresos
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-Presupuesto de egresos

Contraloria Municipal

Articulo 96

Participar en la entrega y recepcion de la administracion puablica municipal

Auxiliar al Ayuntamiento en la revisién del inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio.

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracién municipal

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Juzgado Municipal
Articulo 116

Aplicar las sanciones establecidas en el Bando, los reglamentos municipales
y otras disposiciones.

Intervenir en materia de conflictos vecinales o familiares

Expedir constancias Unicamente sobre hechos asentados en los libros de
registro del juzgado.

-Sanciones

-Actas informativas de
conciliaciéon

-Libro de registro de
actas

Nota: Los cuadros de analisis de las Leyes Organicas Municipales de los estados de Guanajuato, Guerrero, Hidalgo,

Jalisco, Estado de México, Michoacéan, Morelos, Nayarit, Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis

Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas; debido a la extension de su

contenido, se integran en el apartado de ANEXOS en este trabajo de investigacion. No obstante, también se toman en

cuenta para realizar el analisis de las funciones y del conjunto documental que producen.
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Este estudio permitié identificar las atribuciones asignadas a los municipios.
Se observa que, a pesar de que cada municipio mexicano tiene una estructura
organizacional propia, de acuerdo con la Ley Organica que lo administra, existe gran
similitud en la organizacion y en las funciones entre uno y otro estado. Esto confirma
que es posible disefiar un esquema de clasificacion para los archivos municipales

en México, fundamentado a partir de la legislacion municipal.

Por otro lado, se constata que las funciones encomendadas a los municipios,
son el resultado de las necesidades de la sociedad y la realidad local que circunda.
Las funciones son reflejo de los servicios publicos que los ciudadanos demandan al

gobierno municipal.

En cada Ley Organica Municipal que se reviso, en general, prevalece cierta
analogia en los datos obtenidos. Primero, en las unidades administrativas o
entidades productoras que integran a la institucibn municipal; luego, en las
funciones sustantivas que realiza cada municipio, y, por dltimo, en las series

documentales que se obtienen como resultado del procedimiento administrativo.

En los cuadros anteriores se describen las funciones sustantivas que
tendran: el presidente municipal, sindico, regidores, secretario del ayuntamiento,
oficial del registro civil, tesorero, contralor municipal, jueces de oficialia mediadora
y conciliadora, director de obras publicas y desarrollo urbano, director de desarrollo
rural, director de fomento econdémico, los encargados de educacion, cultura y
deporte, la oficina de gobierno electronico y transparencia, administracion y oficialia
mayor, director de servicios publicos, y el director de seguridad publica y transito.
Estos datos reflejan la estructura organica que tienen los 32 municipios, y en
conjunto, representan uno de los elementos mas importantes para disefiar una

clasificacion con un criterio organico-funcional.

Con respecto a las variaciones encontradas, es importante destacar que
algunas funciones se pueden encomendar a una u otra autoridad, de acuerdo con
lo que sefala la Ley Organica Municipal. O bien, en ocasiones, se establecen

funciones que deben ser ejecutadas de forma coordinada entre dos o0 mas oficinas.
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Esto significa que los documentos que resulten de ese procedimiento administrativo,

me refiero a las series documentales, pueden localizarse en las dos oficinas.

Un ejemplo de ello es, el Secretario del ayuntamiento tiene la facultad de
elaborar el inventario general de los bienes muebles e inmuebles del municipio, con
la intervencion del Sindico. Esto significa que esa funcion se realiza entre las dos
unidades administrativas a cargo de los funcionarios, de tal forma que los
documentos que resulten de esa actividad, tendran un lugar, tanto en los archivos

de la secretaria, como en los de la sindicatura municipal.

Otro aspecto que se desprende del analisis de la legislacion municipal, es
con relacion al nombre que se asigna a las unidades administrativas. Esta es una
variacion muy comun en los municipios, recordando que la autonomia que los
caracteriza, se interpreta muchas veces a conveniencia del gobierno municipal, no
sblo en este aspecto, sino en la mayoria de los asuntos administrativos. En este
caso, el gobierno puede crear o quitar oficinas, regido por un interés politico mas

gue por una necesidad administrativa.

Un ejemplo del caso anterior, es cuando se crean tres oficinas que realizan
las funciones de un solo departamento. En los municipios es comun encontrar la
unidad administrativa de “oficialia mayor”. Pero, en ocasiones, se crean los
departamentos de “administracion”, “recursos humanos” y “recursos materiales”,

para hacer las mismas funciones de la Oficialia Mayor. (Véase cuadro 3y 8).

Otro ejemplo es, cuando las constancias de alineamiento de predios y
licencias de construccion son expedidas por el director de Obras Publicas, pero
también, en algunos municipios se crea una Direccion de Desarrollo Urbano para
realizar parte de las funciones del departamento de Obras Publicas. (Véase cuadro
56y9).

Al momento de definir el nombre de la unidad documental que se establecera
en el cuadro clasificador, se deben contemplar las funciones que realizan, debido a
gue los nombres de los departamentos pueden variar entre los municipios, pero las

funciones son las que permanecen porque no cambian.

[140]



Otro aspecto que se identifica en el analisis de la legislacion, es cuando las
atribuciones se asignan oficialmente a una autoridad, pero se delegan a una
persona que se encargara de realizar las funciones que corresponden. Un ejemplo
comun, son las multiples funciones que tiene el presidente municipal. Una de ellas
es tener a su cargo el registro civil, pero la funcibn generalmente se delega,
nombrando a un Oficial de Registro Civil. Aunque, en ocasiones, esta funcion
también queda a cargo del Secretario del Ayuntamiento, como en el municipio de
Colima. (Véase cuadro 8). Un ejemplo mas, es la responsabilidad que el Secretario
del Ayuntamiento tiene con el archivo municipal, pero usualmente delega las
atribuciones a los archivistas, por lo tanto, se crea un departamento de Archivo, y

cumple sus propias funciones.

Un dato que es importante aclarar en este espacio, es el caso de la Ciudad
de México. En todos los estados de la Republica Mexicana, las atribuciones que
tienen las autoridades municipales se establecen en las leyes organicas para los
municipios, a excepcion de la Ciudad de México. En esta, se crea una Ley Organica
para las 16 alcaldias que la conforman. No obstante, al hacer la descripcion de las
funciones y la denominacién de las series documentales, se observa que son las
mismas que en las otras entidades. De tal manera, en el analisis no se hace ninguna
distincién en particular entre la ciudad y los estados. Sélo que la ciudad tiene una
alcaldia encargada de la rendicién de cuentas. (Véase cuadro 9). Aunque esto no

significa que en otros municipios no se realice esa funcion.

En el andlisis, también se identificaron algunas funciones que son poco
comunes que se realicen en la actualidad, pues las series documentales que
resultan de esos procedimientos, son mas frecuentes que formen parte de un
archivo histérico que de un archivo administrativo. En los municipios de Puebla, San
Luis Potosi y Oaxaca, se realizan las funciones para autorizar los documentos de
compraventa de ganado, se expiden licencias para deguello y se hace el registro de
sefales y marcas de fierro para identificar el ganado. (Véase en anexos, cuadro
21,22 y 25).
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Con respecto a la vinculacion y la denominacion de las series documentales,
se tuvo especial cuidado. Para hacer este trabajo fue necesario apoyarnos de los
inventarios documentales de algunos archivos municipales, pues estos describen
de forma general la documentacion que resguarda el archivo. Los inventarios
representan una herramienta archivistica indispensable, y fueron de gran utilidad
para cotejar las series documentales que se identificaron en la legislacion municipal

y los que se describen en los inventarios documentales que se consultaron.

Por ultimo, es importante mencionar, una vez concluido el andlisis de las
Leyes Organicas Municipales, con base en los elementos que proporciona la Norma
ISDF, se obtuvieron los datos necesarios para confeccionar el sistema de

clasificacion.

3.4. Estrategia de investigacion

De acuerdo con los tres criterios metodoldgicos que se formularon, en este
apartado se da a conocer de forma breve la estrategia de investigacion que se siguié
para obtener los datos que se requieren para conformar el esquema de clasificacion.

Primero, la propuesta de clasificacion se sustenta principalmente en el
analisis de las Leyes Organicas Municipales que regulan la administracion publica
en el ambito municipal de las 32 entidades federativas del pais, con la finalidad de
conocer las funciones delegadas a los municipios. Este trabajo se realiz6 bajo la
Norma ISDF: International Standard for Describing Functions, retomando algunos
de sus elementos que sirvieron de guia en la descripcidbn de las funciones
administrativas. Una vez que se describieron las atribuciones, se definieron las

series documentales que se integraran en el cuadro de clasificacion.

Como segunda estrategia, se recurrio al procedimiento de la encuesta escrita
como instrumento de trabajo. Pues era preciso obtener algunos datos para conocer

la produccidn documental en las instituciones municipales. De esa forma, se hizo
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un acercamiento con las personas que estan a cargo del acervo documental en los

municipios, utilizando un cuestionario para recabar las evidencias necesarias.

El cuestionario se envi6é con una carta de presentacion, en la que se exponen
los motivos de la investigacion. La encuesta se hizo llegar a través de una solicitud
de informacion dirigida a los responsables de los archivos municipales de
Aguascalientes, Baja California, Baja California Sur, Campeche, Chihuahua,
Chiapas, Coahuila, Colima, Ciudad de México, Durango, Guanajuato, Guerrero,
Hidalgo, Jalisco, Estado de México, Michoacan, Morelos, Nayarit, Nuevo Leodn,
Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora,

Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas.

Las solicitudes de informacién se generaron en la Plataforma Nacional de
Transparencia, y se obtuvo un nimero de folio por cada cuestionario enviado, para
dar seguimiento y recibir la notificacion cuando se tuviera una respuesta por parte

del municipio al que fue dirigida la solicitud.

El nimero de respuestas que se obtuvieron de las 32 entidades federativas,

son las siguientes:

Contestaron solicitud de informacion via oficio y la encuesta 17 municipios
Contestaron solicitud de informacion con respuesta negativa 8 municipios

No se obtuvo respuesta de la solicitud de informacion 7 municipios

Como se observa, de las solicitudes de informacion enviadas, se tuvo
respuesta de 25 de los municipios, de éstos, 17 contestaron la solicitud a través de
un oficio, adjuntando el cuestionario con los datos solicitados. No obstante, en 8
municipios so6lo contestaron la solicitud de informacion a través de un oficio,
argumentando que, conforme a La Ley General de Archivos, no se contaba con el
archivo organizado, o bien, que no es su competencia el llenado de cuestionarios y
el procesamiento de la informacidén que resguardan. Y, en 7 municipios no se tuvo

respuesta de la solicitud de informacion, ni de la encuesta que se adjuntaba.
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La informacion que se obtuvo del andlisis de la legislacion municipal, y los
datos que arrojaron las encuestas aplicadas en los archivos municipales, se

analizan y discuten en el siguiente apartado.

3.5. Andlisis y discusién de los resultados

En este espacio se analizan los datos obtenidos en dos indagatorias que
conforman la estrategia de investigacion. De esta forma, en la primera se presenta
el andlisis de la legislacion municipal; en la segunda, se describen y analizan los

resultados obtenidos en la encuesta nacional en los archivos municipales.

a). Analisis de la legislacién municipal

De los datos obtenidos en la primera estrategia de investigacion, los
resultados se compendian en un cuadro comparativo, en el cual se describen las
unidades administrativas, las funciones y las series documentales que son reflejo
de la produccion documental en los municipios de: Aguascalientes, Baja California,
Baja California Sur, Campeche, Chihuahua, Chiapas, Coahuila, Colima, Ciudad de
México, Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, Estado de Meéxico,
Michoacan, Morelos, Nayarit, Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana
Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz,

Yucatan y Zacatecas.

El cuadro comparativo se elabora a partir de los cuadros presentados del
estudio de la legislacion municipal. El procedimiento que se siguié para integrar los
datos, fue el siguiente: Se revis6 minuciosamente el analisis que se hizo de la
legislacion y, se disefio un listado general de las unidades administrativas que se
identificaron en cada municipio. A partir de esto, se marcan de esta forma (v), las
series documentales que producen los municipios de las 32 entidades federativas

del pais, de acuerdo con las Leyes Organicas Municipales que se revisaron.
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Cuadro 11. CUADRO COMPARATIVO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL EN LOS MUNICIPIOS MEXICANOS

SVYO31VOVZ ¢€

NYLVONA 'T€

ZNYOVH3IA "0€

v

v

VIVOXV'1L ‘62

Vi ivIv|v

SVdITNVAVL '8¢

0oosvavl ‘Le

VHONOS '9¢

v

VOTVNIS 'S¢

v

1SOL0Od SINTNVS ‘v¢

00Yd VNVLININO €2

v

v

v

0¥VvLIYIAND 22

vi1dg3nd ‘1¢

YOVXVO ‘02

vViviIv]|v

NO3T1 OA3INN 6T

LI4VAVN 8T

v

SOT3dON “LT

v

v

NYOVOHOIN 9T

v

v

viviIivi iviIvIvIvIVv| Vv

OJIX3IN 3a OAV1ls3 'ST

OOSITvl 7T

O971VAdIH ‘€T

0d3dd3aNO ¢T

OLVNCVYNVYNO 'TT

vViIiviIv|v

OS9NVvdNa ot

OJIX3JN 3a avanio ‘6

VINITOD '8

v

v

Vi iviIviI ivIvIvI|Vv

VIINHVOD *.

v

SVdVIHO "9

VNHVNHIHO 'S

IHOIdNVI v

v

dNS VINYO4ITVO VIva '€

vVIiviIv|v

vViIiviIvIvIVv

v

VINHO4ITTVO VIve ¢

S3ILNIITVYOSVNOV 'T

vVIvVIVIVIVIV

v

v

vVIvVIVIVIVIV

ENTIDAD FEDERATIVA
SERIES DOCUMENTALES

Bando de policia municipal

Bienes de dominio publico

Certificados de residencia

Compra-venta de ganado

Comité de participacion

ciudadana

Contratos

Convenios

Informes de gobierno municipal

Juicios

Licencias

Nombramientos de servidores

publicos
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Minutas de cabildo VIVvIVvIVIVIVIV vVIivi|v

Padrén municipal de habitantes

Parte de novedades de la policia Viviviviv]iy v v
municipal

Plan de Desarrollo Municipal Vv

Programas de trabajo VI iviIivIvIv v

Proyectos

Reglamentos municipales Vi iviIivIvIvIVvIVIVIVIVIV

Actas administrativas v

Actas de averiguacion previa

Auditorias

AN N N RN

Conciliaciones

Declaraciones de situacion
patrimonial

S XX

Informes de actividades

Inventario de bienes muebles
para subasta

S XX

Inventario de bienes muebles e
inmuebles del municipio

Juicios administrativo/ Litigios

AN R NI I NI I NI I NI NI AN AN RN

Puestas a disposicion del
Ministerio Publico
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Comisiones v v v v
Informe de actividades v v v v v v
Minutas de cabildo v v v v v v
Reglamentos municipales v v v v v v v
Actas de cabildo v v|v v v|v v v v v
Actos civicos v v v v

Certificaciones v vI|v v v v v v v
Correspondencia v v v

Constancias de residencia y/o

domiciliarias

Eleccién de delegados v v

Junta municipal de reclutamiento v

Informe de actividades v v
Inventario de bienes muebles e

inmuebles

Inventario documental v v v

Ordenes del dia de las sesiones v

de cabildo

Padrén de poblacién municipal v v v v
Reglamentos municipales v v v
Registro de fierros para marcar v v v
ganado

Servicio Militar v v v v
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Actas de nacimiento

Actas de matrimonio

Actas de divorcio

Actas de defuncion

SR X

NERNERE

NERNERE

Acuerdos

DN I N N N RN

Informe de actividades

Sentencias

S N N N N N O N RN

AN NI (N I NI B N NI

Auditorias

Balances financieros

Cheques péliza

Conciliaciones bancarias

Contratos

Contribuciones fiscales

Convenios

AN R N NI RN

Cortes de caja

AN N R NI RN

Cuenta publica municipal

Estados financieros

Expedientes catastrales

Informes contables

NEHNERE
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Libro diario de egresos

Libro diario de ingresos

Listas de raya

No6minas de pago

Multas

Padrén municipal de
contribuyentes

Presupuesto de egresos

Presupuesto de ingresos

Recaudacién de impuestos

S N N N N I N I N RN

SR

AN N N RN

AN N N RN

SN S

Actas administrativas

Actas de Entrega-Recepcion de
la administracién municipal

Arrendamientos

Auditorias

DN N N AN

Declaraciones de situacion
patrimonial

NERNERERER

Informes de actividades

Plan de Desarrollo Municipal

Plan de trabajo

AN N N N RN

Actas informativas de
conciliacion
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Libro de registro de actas v
informativas

Puestas a disposicion del
Ministerio Publico

Recibos de pago 4

Auditorias de obra publica

Bitacoras de obra

Comité municipal de control y
prevencion de crecimiento
urbano

<\

Constancias de alineamiento

Constancias de no afectacion a
bienes de dominio publico

Constancias de nimero oficial vIv

Contratos de obra publica

Expedientes unitarios de obra

Licencias de comercio o
mercantiles

NN EREERERE

Licencias de construccion

Licitaciones de obra publica

Informe general de obra

Inventario de maquinaria

Permisos de uso de suelo

NN ERERE

Presupuesto de obra
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Programas de obra

Proyecto ejecutivo de obra Vv

Suspensiones de obra v

Acuicultura

Agricultura

Capacitacion

Fruticultura

Ganaderia

Programas

AN N N N N N N

Proyectos productivos

Comercio v

Convenios

Ferias de comercio

Industria

Mineria

Programas de fomento
econémico

Proyectos

Turismo v
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Patrimonio cultural e histérico

Programas de estimulos a la
educacion

Programas de fortalecimiento de
la cultura civica

Programas de promocién de
cultura

Programas de promocion de
deporte

AN [ N NI NI (N

NERNERE

Participacion ciudadana

Programas en materia de
transparencia

Servicios de informacion

Solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion

NENERE

Capacitacion de la poblacion

Prevencion de contingencias y
desastres

Programas de capacitacion

Solicitudes de apoyo

Adquisiciones

Bitacoras de resguardo de
material

Capacitacion de personal

[152]




Contratos de personal

Control patrimonial

Escalafén

Expedientes del personal

Proveedores de material

Requisiciones de material

Ordenes de pago

N N NI RN
N N NI RN

Agua potable y alcantarillado

Alumbrado publico

Calles, parques, jardines y
centros deportivos

Diversiones y espectaculos

Estacionamientos publicos

Limpia y recoleccién de basura

Mercados y centrales de abasto

SR

Panteones e inhumaciones

Pavimentacién

NENERERE

Rastro municipal

Reforestacion

Sanidad municipal

NN

NN
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Tratamiento y disposicion final de
residuos

Capacitacion

Parte de novedades de la policia
municipal

Permisos para el uso de la via
publica

Programas de seguridad publica

Policia preventiva

Transito y vialidad

D N N N AN
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Al observar los datos que conforman el cuadro comparativo que antes se presento,
se nota que predomina cierta analogia en las series documentales que producen
los municipios. Esto principalmente en las unidades administrativas de presidencia,
sindicatura, regidurias, secretaria, tesoreria, contraloria municipal, obras publicas,

oficialia mayor o recursos humanos y servicios publicos.

Con los resultados obtenidos, se muestra la gran semejanza con respecto a
las funciones que se encomiendan al gobierno municipal en el pais, el esquema
refleja los grupos documentales que predominan en las oficinas administrativas de

los diferentes municipios.
b). Encuesta: Diagndstico de los archivos municipales en México

En la segunda estrategia de investigaciéon se hizo un trabajo de campo,
utilizando como herramienta de trabajo la encuesta. La encuesta consistié en

elaborar un cuestionario para conocer tres aspectos principalmente:
a). Obtener datos generales del municipio y del archivo municipal
b). Conocer la situacién en la que se encuentran los archivos municipales

c). ldentificar las series documentes que las unidades administrativas del
municipio estdn produciendo y/o recibiendo, de acuerdo con las funciones vy

actividades encomendadas en las leyes municipales.

El cuestionario se conforma de 25 preguntas abiertas y de opcion multiple,
integradas en cinco apartados:

l. Datos del municipio

Il. Informacién general del archivo municipal
I, Instalaciones del archivo municipal

V. El archivo municipal

V. Documentacion del archivo municipal
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DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS MUNICIPALES EN MEXICO

I. DATOS DEL MUNICIPIO

1. Nombre del Municipio:

2. Entidad Federativa:

Il. INFORMACION GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

3. Nombre de la Unidad u oficina responsable del archivo municipal:

4. Sede del Archivo municipal:

5. Direccion:

6.Teléfono: Fax:
7. Correo Electronico:

8. P4agina Web:

9. Responsable del archivo: Cargo:

I1l. INSTALACIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

10. Marque con una (X) la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el Archivo Municipal.

Piso: Bodega: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor:

Soétano: Oficina: Edificio exprofeso:
Bafio: Otro: ;Cudl?

11. Area en la que se encuentra la documentacion del Archivo Municipal, en metros cuadrados:

12. ¢ Cémo esta almacenada la documentacion del Archivo Municipal?

Lugar de almacenamiento

Sl

NO

Sl

NO

El piso:

Cajas comunes:

En estanteria:

Cajas de archivo:

Carpetas:

En expedientes:

Documentos sueltos:

Bolsas de plastico:
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En costales:

Otros:

¢ Cuales?

13. ¢ Cudl es el soporte en el que se encuentra registrada la informacién?

Tipo de soporte Sl NO Tipo de soporte Sl NO
Papel: Microfilm:
Fotografia: Software:
Cintas de video: Mapas:
CDS: Otros: ¢, Cudles?
IV. EL ARCHIVO MUNICIPAL
14. El Archivo Municipal cuenta con:
Archivo de tramite | Sl NO | Archivo de concentracion Sl | NO | Archivo histérico SI NO
15. Periodo cronoldgico que abarca cada tipo de archivo (del mas antiguo al mas reciente):
Archivo de tramite | Afos: Archivo de concentracion Afos: Archivo histérico Afos:
16. ¢ El Archivo Municipal cuenta con herramientas archivisticas que coadyuven con la descripcion, organizacion
y control de la documentacion?
Si No Marque cual (es):
Inventario general Catélogo de disposicion Cuadro de clasificacion
documental documental
Guia simple Otra (s) ¢Cual (es)?
17. ¢Los expedientes del Archivo Municipal se organizan de acuerdo con un cuadro de clasificacion
documental?
Sl NO

Archivo de tramite

Archivo de concentracion

Archivo historico

18. ¢ Qué sistema de clasificacion se utiliza para organizar la documentacién del Archivo Municipal?
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19. Para clasificar la documentacion del Archivo Municipal, ¢ se sigue el modelo del Archivo General de la Nacion
de México?

Sl ¢ Cudl?

NO ¢Por qué?

20. ¢, Cudles son los criterios que se utilizan para clasificar la documentacion del Archivo Municipal?

CRITERIOS Sl NO CRITERIOS Sl

NO

La estructura orgénica y las
La estructura organica de la institucion funciones de la institucion

Las funciones de la institucién Los asuntos de la institucion

Ninguno: Otro:

¢Por qué? ¢;Cual?

21. ¢Cual es el procedimiento archivistico que se sigue en el Archivo Municipal para organizar la
documentacion?

22. ¢Como se integran los grupos de documentos que conforman el Archivo Municipal (seccion, subseccion y
series documentales)?

23. ¢ Existe alguna normatividad en la que se establece cdmo se debe organizar el Archivo Municipal?

Sl ¢Cudl?

NO ¢Por qué?

24. ¢ En cual documento normativo se establece el procedimiento administrativo que debe seguir la organizacién
del Archivo Municipal?

V. LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Nota: En este rubro se pretende identificar las series documentes que las oficinas que integran la administraciéon
municipal estan produciendo y/o recibiendo, de acuerdo con las funciones y actividades establecidas en la
legislacién municipal. Para facilitar el trabajo de este apartado se enlistan algunas series documentales que
cada seccion u oficina deberian producir o generar con base en las disposiciones municipales.
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25. De las siguientes listas debe marcar con una (X) y escribir otras series documentales que resguardan las

secciones del Archivo Municipal a su cargo.

Resultados de la encuesta

Para hacer el analisis de los resultados de la encuesta nacional, se contemplan

Gnicamente como universo de investigacion las respuestas que se obtuvieron de 17

cabeceras municipales de 32 estados del pais. Los datos que arrojo la encuesta se

muestra en el siguiente cuadro:

1. Nombre del municipio
Colima
Cuernavaca
Durango
Guanajuato
Hermosillo
La Paz
Mexicali
Monterrey
Morelia
Oaxaca
11 Pachuca
12 Puebla

13 Querétaro
14 Saltillo

15 Toluca

16 Xalapa

17 Zacatecas

© 0O ~NOOO A~ WNLPRE

[N
o

2. Entidad federativa
Colima

Morelos

Durango
Guanajuato
Sonora

Baja California Sur
Baja California
Nuevo Leén
Michoacan
Oaxaca

Hidalgo

Puebla

Querétaro
Coahuila

Estado de México
Veracruz
Zacatecas

3. Nombre de la unidad u oficina responsable del archivo municipal

¢ Proporcioné informacion?

4. Sede del Archivo municipal
¢ Proporciond informacion?

5. Direccioén

Sl NO
17 0
Sl NO
17 0



¢ Proporcioné informaciéon? Sl NO

17 0
6.Teléfono
¢ Proporcioné informaciéon? Sl NO
16 1
7. Correo Electrénico
¢ Proporcioné informacion? Sl NO
12 5
8. Pagina Web
¢ Proporcioné informacion? Sl NO
6 11
9. Responsable del archivo
¢ Proporcioné informacion? Sl NO
17 0

[Il. INSTALACIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

10. Marque con una (X) la ubicacién exacta del sitio dénde se encuentra el Archivo Municipal

Piso 2 11.8%
Terraza 0 0.0%
Sétano 1 5.9%
Bafio 0 0.0%
Bodega 1 5.9%
Atico 0 0.0%
Oficina 1 5.9%
Bajo la escalera 1 5.9%
Corredor 0 0.0%
Edificio exprofeso 9 52.9%
Otro: ¢ Cual? 2 11.8%

Los datos obtenidos en esta pregunta, son una muestra de que la mayoria de los archivos
municipales no cuentan con un edificio adecuado para el resguardo documental. La situacién poco
alentadora de los archivos municipales se acentla al saber que los documentos se encuentran en
el piso, en sétanos, bodegas y bajo las escaleras de los "palacios municipales". Segin el
diagnéstico, sélo el 52.9 % de los municipios posee un edificio exprofeso. Otros lugares en los que
se resguarda el archivo son en edificios rentados, adaptados, incluso, el archivo municipal de
Monterrey comparte instalaciones con el Museo Metropolitano.

11. Area en la que se encuentra la documentacion del Archivo Municipal, en metros
cuadrados

m2
1 Colima, Colima 3,000.0
2 Cuernavaca, Morelos 300.0
3 Durango, Durango 360.0
4 Guanajuato, Guanajuato 440.0
5 Hermosillo, Sonora 360.0
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6 La Paz, Baja California Sur 96.0
7 Mexicali, Baja California 486.6
8 Monterrey, Nuevo Leén N/C

9 Morelia, Michoacan N/C

10 Oaxaca, Oaxaca 270.0
11 Pachuca, Hidalgo 265.0
12 Puebla, Puebla 1,937.0
13 Querétaro, Querétaro 400.0
14 Saltillo, Coahuila 2,297.7
15 Toluca, Estado de México 1,880.0
16 Xalapa, Veracruz 800.0
17 Zacatecas, Zacatecas 600.0

* N/C: No contest6

La superficie con la que cuentan los archivos municipales para el resguardo documental difiere
entre una y otra entidad. EI municipio de Colima cuenta con el edificio exprofeso més grande con
una superficie de 3,000.00 mz?, seguido del municipio de Saltillo con 2,297.65 m2, y Puebla con
1,936.95 m2. El municipio con una superficie menor es el de La Paz, Baja California, con 96mz2. De
lo anterior se desprende que, los archivos municipales tienen una superficie promedio de 899.4 m2,

12. ;Cémo esta almacenada la documentacién del Archivo Municipal?

Sl NO NO CONTESTO
En piso 3 17.6% 7 41.2% 7 41.2%
En estanteria 17 100.0% 0 0.0% 0 0.0%
Carpetas 11 64.7% 2 11.8% 4 23.5%
Documentos sueltos 3 17.6% 5 29.4% 9 52.9%
En costales 0 0.0% 6 35.3% 11 64.7%
Cajas comunes 1 5.9% 7 41.2% 9 52.9%
Cajas de archivo 17 100.0% 0 0.0% 0 0.0%
En expedientes 12 70.6% 0 0.0% 5 29.4%
Bolsas de plastico 0 0.0% 7 41.2% 10 58.8%
Otros: ¢ Cudles? 0 0.0% 0 0.0% 17 100.0%

De acuerdo con las respuestas que se obtuvieron en este diagnostico, el 100% de los archivos
municipales cuentan con estanteria y cajas de archivo para la ubicacion de los documentos. No
obstante, el 17.6% de ellos tienen documentos sueltos, y, el 17.6% del acervo se encuentra en el
piso.

13. ¢Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion?

Sl NO NO CONTESTO
Papel 17 100.0% 0 0.0% 0 0.0%
Fotografia 10 58.8% 1 5.9% 6 35.3%
Cintas de video 3 17.6% 4 23.5% 10 58.8%
CDs 7 41.2% 3 17.6% 7 41.2%
Microfilm 1 5.9% 7 41.2% 9 52.9%
Software 6 35.3% 4 23.5% 7 41.2%
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Mapas 7 41.2% 1 5.9% 9 52.9%
Otros: ¢ Cuales? 0 0.0% 0 0.0% 17 100.0%

El diagndstico reveld que los municipios registran su informaciéon de manera tradicional, pues el
100% cuenta con archivos en formato papel. No obstante, los archivos en los municipios
resguardan informacién en otros soportes documentales, como son las fotografias (58.8%), CDs
(41.2%) y mapas (41.2%). Ademas, el 35.3% de los archivos tienen un formato electronico que
respaldan en un software.

IV. EL ARCHIVO MUNICIPAL

14. El Archivo Municipal cuenta con:

Sl NO
Archivo de tramite 16 94.1% 1 5.9%
Archivo de concentracién 17 100.0% 0 0.0%
Archivo histérico 15 88.2% 2 11.8%

15. Periodo cronolégico que abarca cada tipo de archivo (del mas antiguo al mas reciente):

TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
1 Colima, Colima N/C N/C 1535-2018
2 Cuernavaca, Morelos N/C 1987-2018 1867-1986
3 Durango, Durango 2016-2019 1980-2015 1713-1995
4  Guanajuato, Guanajuato N/C 2016-2019 1947-2015
5 Hermosillo, Sonora N/C 1980-2018 1888-1979
6 La Paz, Baja California Sur 2015-2019 1999-2019 1946-1985
7 Mexicali, Baja California 2002-2019 1993-2019 N/C
8 Monterrey, Nuevo Leoén 2015-2019 2015-2000 1598-2000
9 Morelia, Michoacan 2018-2019 1991-2018 1544-1990
10 Oaxaca, Oaxaca N/C 1990-2017 1564-2016
11 Pachuca, Hidalgo 2017-2019 N/C N/C
12 Puebla, Puebla 2014-2019 1996-2018 1531-2017
13 Querétaro, Querétaro 2015-2019 1982-2019 1777-2018
14 Saltillo, Coahuila N/C N/C N/C
15 Toluca, Estado de México 2016-2019 1983-2015 1619-1980
16 Xalapa, Veracruz 2014-2019 1963-2016 1794-2007
17 Zacatecas, Zacatecas N/C 1986-2017 1825-1985

* N/C: No contest6

Segun el diagnéstico, el periodo cronoldgico de la documentacion que resguardan los archivos de
tramite, va del 2002 al 2019; el archivo de concentracion de 1963 al 2019; y la documentacion del
archivo histérico abarca el periodo de 1531 a 2018. Los municipios de Puebla, Colima, Monterrey,
Morelia, y Oaxaca resguardan los documentos mas antiguos, los cuales datan del siglo XVI.

16. ¢El Archivo Municipal cuenta con herramientas archivisticas que coadyuven con la
descripcion, organizaciéon y control de la documentacion?
Marque cual (es):
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Sl NO NO CONTESTO

Inventario general 17 100.0% 0 0.0% 0 0.0%
Guia simple 15 88.2% 0 0.0% 2 11.8%
Catélogo de disposicidn

documental 9 52.9% 0 0.0% 8 47.1%
Cuadro de clasificacion

documental 10 58.8% 0 0.0% 7 41.2%
Otra (s) ¢ Cuél (es)? 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0%

De acuerdo con las respuestas emitidas en esta pregunta, el diagnéstico revela que 100% de los
archivos municipales dicen contar con un inventario general para el control documental. No
obstante, los resultados de los cuestionarios evidencian lo contrario, como se muestra en las
respuestas de las preguntas 17,18 y 19. Si bien, los archivos cuentan con las herramientas
archivisticas como lo son el inventario, la guia simple, el catalogo de disposicion y el cuadro de
clasificacién, esto no es lo que refleja la practica documental en los archivos. Al revisar los
cuestionarios con mayor detenimiento, se identifica que existe incongruencia entre las respuestas
mencionadas. Un ejemplo de esto, es el caso del municipio de Saltillo, en esta pregunta el
encuestado contesta que si cuenta con las cuatro herramientas archivisticas, pero en la pregunta
no. 17, refiere que sélo el archivo de tramite se organiza de acuerdo con el esquema de
clasificacion, pero no se implementa en el archivo de concentracion y el histérico. En el municipio
de Mexicali, contesta que los expedientes se organizan de acuerdo con un cuadro de clasificacion,
y en la pregunta 18, refiere que utiliza una clasificaciéon decimal. En Colima, el archivista dice contar
con un cuadro de clasificacién, y en la pregunta 18, sefiala que el sistema de clasificacién que
utiliza se basa en la Norma ISAD (G), mas no en el cuadro clasificador.

17. ¢Los expedientes del Archivo Municipal se organizan de acuerdo con un cuadro de
clasificacion documental?

Sl NO
Archivo de tramite 9 52.9% 8 47.1%
Archivo de concentracién 9 52.9% 8 47.1%
Archivo histérico 11 64.7% 6 35.3%

18. ¢Qué sistema de clasificacion se utiliza para organizar la documentacién del Archivo
Municipal?

1 Colima, Colima ISAD (G)
2 Cuernavaca, Morelos Numeérico y clasificacién por asuntos
3 Durango, Durango No contestd
4 Guanajuato, Guanajuato Clasificacion y ordenacion
5 Hermosillo, Sonora Principio de procedencia
6 La Paz, Baja California Sur Orgéanico
7 Mexicali, Baja California Clasificacion decimal
8 Monterrey, Nuevo Leoén ISAD (G)
9 Morelia, Michoacén Decimal
10 Oaxaca, Oaxaca Organico-funcional
De acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de
11 Pachuca, Hidalgo Hidalgo
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12 Puebla, Puebla Modelo del AGN

13 Querétaro, Querétaro El que contempla el AGN

14 Saltillo, Coahuila El que propone el AGN

15 Toluca, Estado de México Organico-funcional

16 Xalapa, Veracruz Sistema cronolégico en los fondos y secciones
17 Zacatecas, Zacatecas Alfabético, cronoldgico, geografico y numérico

En las respuestas que se emitieron en esta pregunta, se observa que los sistemas de clasificacién
utilizados para organizar la documentaciéon en los archivos municipales son diversos. Los
municipios de Colima y Monterrey refieren que utilizan la norma ISAD (G), la cual se utiliza en las
tareas de descripcion documental. Los municipios de Saltillo, Puebla y Querétaro, sefialan que
utilizan el sistema que propone el AGN (Archivo General de la Nacion), sin especificar cual es el
sistema. Y los municipios de Mexicali y Morelia, aun utilizan el sistema decimal. Otros municipios,
como Morelos, Xalapa y Zacatecas, utilizan sistemas de ordenacion, y no de clasificacion. Y, por
ultimo, los municipios de La Paz, Toluca y Oaxaca, contestaron de forma acertada que utilizan los
sistemas de clasificacion, organico y organico funcional. En las respuestas que proporcionan los
archivistas reflejan la confusién que existe entre los instrumentos de descripcién y los de
organizacién, y, entre los sistemas de clasificacién y ordenacion.

19. Para clasificar la documentacion del Archivo Municipal, ¢se sigue el modelo del Archivo
General de la Nacion de México?

Sl 11 64.7% NO 6 35.3%
¢;Cual? JPor qué?
1 Colima, Colima ISAD (G)
2 Cuernavaca, Morelos Si, numérico y por asuntos
3 Durango, Durango No
4 Guanajuato, Guanajuato La clasificacion de las funciones comunes
5 Hermosillo, Sonora No, no se han implementado
6 La Paz, Baja California Sur No, porque se esté trabajando en ello
Si, porque la clasificacion decimal fue tomada del
7 Mexicali, Baja California gobierno del Estado
8 Monterrey, Nuevo Leoén ISAD (G)
9 Morelia, Michoacén No, porque se esta elaborando
10 Oaxaca, Oaxaca ISAD (G)
11 Pachuca, Hidalgo Si, la Ley de Archivos del Estado
12 Puebla, Puebla Catélogo de clasificacion archivistica
13 Querétaro, Querétaro El que sefala los instructivos del AGN
14 Saltillo, Coahuila Si
15 Toluca, Estado de México Orgénico-funcional
16 Xalapa, Veracruz No, se encuentra en proceso
17 Zacatecas, Zacatecas No

En las respuestas que se obtuvieron en esta pregunta y en la anterior, se constata nuevamente
gue es evidente la confusidon que existe por parte de los archivistas en distinguir entre las
herramientas que se utilizan en la descripcion archivistica y las que son de utilidad en la
organizacién documental.
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20. ¢ Cuales son los criterios que se utilizan para clasificar la documentacién del Archivo
Municipal?

S| NO NO CONTESTO
La estructura organica de la 3 17.6% 3 17.6% 11 64.7%
institucion
Las funciones de la 1 5.9% 3 17.6% 13 76.5%
institucion
La estructura organica y las 10 58.8% 3 17.6% 4 23.5%
funciones de la institucién

L, 2 11.8% 3 17.6% 12 70.6%

Los asuntos de la institucion

1 5.9% 0 0.0% 16 94.1%

Ninguno ¢ por qué?

Otro: cCual? 1 5.9% 0 0.0% 16 94.1%
Cronolégico: Morelia

* Los municipios marcaron mas de dos tipos de clasificacion que utilizan para organizar los
documentos.

De acuerdo con los criterios que se utilizan para clasificar la documentacién en los archivos
municipales, si bien el 58.8% dice utilizar el de tipo organico-funcional de la institucion, esto no se
evidencia en la practica, pues la mayoria de los archivos no cuentan con un cuadro de clasificacion.
En ellos se sigue utilizando en un 11.8% la clasificacién por asuntos y 5.9% la ordenacion
cronoldgica. Estas respuestas presentan en si mismas un indicador para confirmar la falta de
conocimiento de los términos archivisticos y las herramientas documentales por parte del personal
gue esta a cargo del acervo documental en los ayuntamientos.

21. ¢Cual es el procedimiento archivistico que se sigue en el Archivo Municipal para
organizar la documentaciéon?

1 Colima, Colima Se organiza por secciones y por siglos.
Se registra la transferencia de los documentos en los
2 Cuernavaca, Morelos p . o . ~
catalogos, y se identifica por numero y afio.
3 Durango, Durango N/C
4

Apertura y conformacion del expediente, clasificacion y
ordenacion del expediente.

Se recibe la documentacion de cada area y se elabora
un inventario.

Se sigue la clasificacion que le da la oficina que genera
los documentos.

Se revisa el documento y se clasifica segun el tema que

Guanajuato, Guanajuato
5 Hermosillo, Sonora
6 La Paz, Baja California Sur

7 Mexicali, Baja California

trate.
8 Monterrey, Nuevo Leén Se organiza por afios y por periodos de gobierno.
Se identifican los fondos, se hace limpieza de los
9 Morelia, Michoacan documentos y se ordenan cronolégicamente, y se
depositan en las cajas de archivo
10 Oaxaca, Oaxaca La documentacion se recibe con inventario.
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11
12
13

14

15

16
17

Pachuca, Hidalgo
Puebla, Puebla

Querétaro, Querétaro

Saltillo, Coahuila

Toluca, Estado de México

Xalapa, Veracruz

Zacatecas, Zacatecas

Las areas elaboran sus inventarios con base en el
cuadro general de clasificacion.

Menciona los instrumentos archivisticos.

El que sefala la Ley General de Archivos y la Ley Estatal
de Archivos.

El archivo capacita a las unidades administrativas para
gue organicen sus documentos de acuerdo con el
cuadro general de clasificacion del Archivo del municipio
de Saltillo.

Se ordena bajo el principio de procedencia y orden
original.

Se capacita al personal para su organizacion

Se organiza por fondos documentales

22. ;Como se integran los grupos de documentos que conforman el Archivo Municipal
(seccion, subseccidén y series documentales)?

gaa A wWDNPE

10
11

12
13
14
15

16
17

Colima, Colima
Cuernavaca, Morelos
Durango, Durango
Guanajuato, Guanajuato

Hermosillo, Sonora
La Paz, Baja California Sur

Mexicali, Baja California

Monterrey, Nuevo Ledn

Morelia, Michoacan

Oaxaca, Oaxaca

Pachuca, Hidalgo

Puebla, Puebla
Querétaro, Querétaro
Saltillo, Coahuila

Toluca, Estado de México

Xalapa, Veracruz

Zacatecas, Zacatecas

En fondos y secciones

Por secciones y series documentales

Sin respuesta

En fondo, seccidn, subseccidn, serie y subserie

Se respeta el principio de procedencia, pero no se
cuenta con un Cuadro de Clasificacion Archivistica

A falta de espacio, no ha sido posible la integracién
documental.

La clasificacion de los expedientes se dividen en
décimas, centésimas y milésimas

En fondos, secciones y series

Ramos, subramos, apartados y asuntos: fisicamente no
se integran los expedientes no se integran en grupos,
porque se respeta la costura original que tienen

Se clasifica en secciones, series y subseries

Con las secciones comunes y/o sustantivas que maneja
el catalogo nacional

Seccibn, subseccion y series

Seccibn, subseccion y serie

Se integran en secciones y series

Fondos, secciones y subsecciones

Menciona que se esta elaborando el Catdlogo de
Disposicion Documental

Fondo, serie y subserie por periodos

En las respuestas emitidas en esta pregunta, la mayoria de los municipios de las entidades
federativas integran la documentacién del archivo municipal en fondos, secciones, subsecciones y
series documentales. A excepcion de los municipios de Mexicali y Morelia.
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23. ¢Existe alguna normatividad en la que se establece como se debe organizar el Archivo
Municipal?

9

10
11
12

13

14

15

16
17

Sl 14
;Cual?

Colima, Colima

Cuernavaca, Morelos

Durango, Durango

Guanajuato, Guanajuato

Hermosillo, Sonora

La Paz, Baja California Sur

Mexicali, Baja California
Monterrey, Nuevo Ledn
Morelia, Michoacan

Oaxaca, Oaxaca
Pachuca, Hidalgo
Puebla, Puebla

Querétaro, Querétaro
Saltillo, Coahuila
Toluca, Estado de México

Xalapa, Veracruz
Zacatecas, Zacatecas

NO 3 17.6%
¢ Por qué?

Ley del Archivo Histérico del Municipio de Colima y Ley
General de Archivos

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
Sin respuesta

Ley de Archivos Generales del Estado de Guanajuato y
Municipios/ Reglamento de la Ley de Archivos
Generales del Estado de Guanajuato y Municipios y Ley
General de Archivos

Ley de archivos publicos en Sonora

Ley General de Archivo y Reglamento del Archivo
General

Reglamento para la administracion de documentos
publicos del municipio de Mexicali

ISAD (G)

Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado
de Michoacéan y sus Municipios

Lineamientos y Reglamentos

Ley General de Archivos del Estado de Hidalgo
Lineamientos y Manuales de procedimiento
Reglamento de los archivos de la administracion publica
municipal de Querétaro

Reglamento del Sistema institucional de Archivos del

Municipio de Saltillo y Reglamento Interno del Archivo
Municipal de Saltillo

Lineamiento para la administracion de documentos en el
Estado de México

No, porque no habia interés

No, apenas se esta elaborando

En lo que respecta a la normativa archivistica, el 82.4 % de los municipios, afirma utilizar una Ley
en la que se establece como se debe organizar el archivo. No obstante, los resultados obtenidos
en lo que refiere a la practica archivistica reflejan lo contrario en los archivos municipales.

24. ¢ En cual documento normativo se establece el procedimiento administrativo que debe
seguir la organizacién del Archivo Municipal?

1

2

3

Colima, Colima
Cuernavaca, Morelos

Durango, Durango

Ley del Archivo Histérico del Municipio de Colima

Manual de organizacion, politicas y procedimientos de la
Direccion de Gobierno y Archivo Municipal

Sin respuesta
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10
11
12

13
14

15

16

17

Guanajuato, Guanajuato
Hermosillo, Sonora

La Paz, Baja California Sur

Mexicali, Baja California
Monterrey, Nuevo Ledn
Morelia, Michoacan

Oaxaca, Oaxaca
Pachuca, Hidalgo
Puebla, Puebla

Querétaro, Querétaro

Saltillo, Coahuila

Toluca, Estado de México

Xalapa, Veracruz

Zacatecas, Zacatecas

Normas basicas de organizacion de documentos

No se menciona en ningln documento o normativa

Ley General de Archivo y Reglamento del Archivo
General

Reglamento para la administracion de documentos
publicos del municipio de Mexicali

Sin respuesta

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado
de Michoacan y sus Municipios

Lineamientos

Reglamento del Archivo del Municipio de Pachuca
Lineamientos y Manuales de procedimiento
Reglamento de los archivos de la administracion publica
municipal de Querétaro

Reglamentos y Manual de procedimientos

Cddigo Reglamentario Municipal y Ley General de
Archivos, Lineamientos para la Administracion de
documentos en el Estado de México

A partir del 2008 se emitieron Lineamientos para el
control y organizaciébn de archivos documentales
publicado por el gobierno del Estado de Veracruz
Reglamento del archivo administrativo e historico de
Zacatecas

V. LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

25. De las siguientes listas debe marcar con una (X) y escribir otras series documentales
gue resguardan las secciones del Archivo Municipal a su cargo.

En esta seccion del cuestionario, se obtuvo poca respuesta, la mayoria de los archivistas no
marcaron las series documentales que se proponen en la lista. Tampoco se hizo la descripcién de
otras series documentales que resguardan sus archivos. En los pocos archivos que respondieron
en este apartado, se observa que se hace de forma no deliberada. Por estas razones, no fue posible
hacer un analisis de los datos que se requerian para el disefio del cuadro de clasificacion. Esto se
puede constatar en el cuestionario que se adjunta como muestra en los ANEXOS de este trabajo.
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3.6. Propuesta: Modelo tet6rico de cuadro de clasificacion para archivos

municipales en México.

La estructura del esquema de clasificacion que se presenta, se fundamenta en los
criterios metodoldgicos archivisticos que se formularon y sirvieron de guia para
confeccionar el modelo de clasificacion: la institucion y sus funciones, el principio de

procedencia de los documentos y la evolucion histérica del municipio.

El estudio de las Leyes Organicas Municipales, permitié identificar el contexto
de la produccion documental en los municipios mexicanos. El resultado de este

andlisis fue la definicion de las &reas prioritarias que integran el cuadro clasificador.

De acuerdo con lo anterior, conocer el vinculo de los documentos con las
funciones de su productor es una actividad fundamental en la clasificacién
documental. Para hacer este trabajo se utiliz6 como herramienta de apoyo, la norma
internacional para la descripcién de funciones, conocida como ISDF. Partiendo de
los elementos de la norma, se hizo una descripcion de las funciones sustantivas que
han motivado la produccién de los documentos en los municipios, posteriormente,
se identificd cada serie documental que integra el fondo municipal. La diversidad de
las series documentales identificadas es el resultado de las funciones de los

municipios en el ambito nacional.

La clasificacidn que se propone tiene una estructura organico-funcional. Esto
significa que su disefio parte del conocimiento exhaustivo de la historia de la
institucion y la estructura organica; y, por otro lado, de las funciones sustantivas que
realizan las unidades administrativas en los municipios. El sistema de clasificaciéon
se basa en la descripcion de funciones que se establecen en el marco juridico que
regula la administracién municipal, y contemplando la unidad administrativa que las

realiza, significa que su estructura se fundamenta en un criterio organico-funcional.

Desde esa perspectiva, la estructura del cuadro que se presenta, es simple.
El modelo se integra de tres niveles de clasificacion: el fondo documental que

corresponde a la institucibn como organismo productor de la documentacion; las
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secciones documentales que reflejan las unidades administrativas, atendiendo el
origen orgénico; y las series documentales, que son las funciones sustantivas que
se realizan. Estos elementos en conjunto se integran de forma jerarquica en el

cuadro de clasificacion.

Finalmente, el modelo de clasificacion se ha disefiado de tal manera que los
elementos archivisticos que lo conforman contribuyan en su implementacion en los
archivos municipales. Por esta razén, esta herramienta archivistica se construye
contemplando las necesidades de organizacién documental que prevalecen en las
instituciones publicas en el ambito municipal del pais. Ademas, se agrega un

instructivo para facilitar su aplicacion en los fondos municipales.
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PROPUESTA: MODELO TEORICO DE CUADRO DE CLASIFICACION PARA
ARCHIVOS MUNICIPALES EN MEXICO

ARCHIVO MUNICIPAL (NOMBREY NUMERO OFICIAL DEL MUNICIPIO)

AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA

SECRETARIA

REGIDURIAS

SINDICATURA

TESORERIA

CONTRALORIA INTERNA

FOMENTO ECONOMICO

OBRAS PUBLICAS

DESARROLLO URBANO

DESARROLLO RURAL

REGISTRO CIVIL

OFICIALIA MAYOR

SERVICIOS PUBLICOS

SERVICIOS JURIDICOS

OFICIALIA MEDIADORA Y CONCILIADORA

EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

ARCHIVO MUNICIPAL

GOBIERNO ELECTRONICO Y TRANSPARENCIA

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL

11 | as secciones y series documentales que conforman el cuadro de clasificacion, se integran con
base en el andlisis de la legislacién municipal.
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NOMBRE

Actas de cabildo

Bando de policia municipal

Correspondencia

Elecciones

Estadisticas

Gacetas de gobierno

Manual de procedimientos administrativos

Minutas de cabildo

Reglamentos municipales

Plan de Desarrollo Municipal

Publicaciones

NOMBRE

Bienes de dominio publico

Certificados de residencia

Comité de Participaciéon Ciudadana

Concesiones

Contratos de compra-venta

Control de gestion de asuntos

Convenios

Correspondencia

Informes de gobierno municipal

Juicios

Licencias

Nombramiento de servidores publicos

Padrén de poblacién municipal
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Parte de novedades de la policia municipal

Programas de trabajo

Proyectos

Reglamentos municipales

Solicitudes

NOMBRE

Actas de cabildo

Actos civicos

Cartas de recomendacion

Certificaciones

Constancias domiciliarias y/o residencia

Correspondencia

Eleccién de delegados y subdelegados

Informes de actividades

Inventario de bienes muebles e inmuebles

Junta Municipal de Reclutamiento

Minutas de cabildo

Ordenes del dia de las sesiones de cabildo

Padrén de poblacién municipal

Registros de fierros para marcar ganado

Reglamentos municipales

Servicio militar

Servicio social

Solicitudes
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NOMBRE

Correspondencia

Informes de actividades

Minutas de cabildo

Ordenes del dia de las sesiones de cabildo

Reglamentos municipales

Solicitudes

NOMBRE

Actas administrativas

Actas de averiguacion previa

Auditorias

Conciliaciones

Correspondencia

Declaraciones de situacién patrimonial

Donaciones

Informes de actividades

Inventario de bienes muebles e inmuebles del municipio

Inventario de bienes muebles para subasta

Juicios administrativos

Puestas a disposicion del Ministerio Publico

NOMBRE

Auditorias

Balances financieros

Certificaciones catastrales
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Cheques pdliza

Conciliaciones bancarias

Contratos

Contribuciones fiscales

Convenios

Correspondencia

Cortes de caja

Cuenta publica municipal

Estados financieros

Expedientes catastrales

Expedientes de contribuyentes

Facturas

Impuesto predial

Informes de actividades

Informes de recaudacién de impuestos

Inventarios

Licencias de comercio

Libro diario de egresos

Libro diario de ingresos

Listas de raya

Multas

Néminas de pago

Ordenes de pago

Padrén municipal de contribuyentes

Presupuesto de egresos

Presupuesto de ingresos

Recaudacion de impuestos

Recibos
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NOMBRE

Actas administrativas

Actas de entrega-recepcion de la administracion municipal

Actas informativas

Arrendamientos

Auditorias

Convenios

Correspondencia

Declaraciones de situacién patrimonial

Informes de actividades

Manifestacion de bienes

Plan de Desarrollo Municipal

Plan de trabajo

Procedimientos administrativos

Programas

NOMBRE

Apoyo econdmico a pequefias y medianas empresas

Comercio

Convenios

Correspondencia

Expedientes de beneficiarios

Ferias de artesanias

Ferias de comercio

Ferias de empleo

Informes de actividades
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Industria

Mineria

Programas

Proyectos

Solicitudes

Turismo

NOMBRE

Acervo cartografico

Auditorias de obra

Bitacoras de obra

Bitacoras de resguardo de maquinaria

Bitacoras de resguardo de material

Comité de Obra Publica

Contratos de obra

Correspondencia

Curriculum vitae de empresas constructoras

Expediente unitario de obra

Informe general de obra

Inventario de maquinaria

Levantamientos topogréaficos

Licitaciones

Presupuestos de obra

Programas de trabajo

Proyectos ejecutivos de obra publica

Solicitudes
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NOMBRE

Comité de control y prevencion de crecimiento urbano

Constancias de alineamiento

Constancias de no afectacion a bienes de dominio publico

Constancias de nimero oficial

Constancias de terminacién de obra

Correspondencia

Informes de actividades

Levantamientos topograficos

Licencias o permisos de construccion

Otorgamiento de numero oficial

Permiso para demolicion y excavaciones

Permisos de uso de suelo

Plan de Desarrollo Urbano

Suspensiones de obra

NOMBRE

Acuicultura

Agricultura

Fruticultura

Ganaderia

Pesca
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NOMBRE

Actas de defuncion

Actas de divorcio

Actas de matrimonio

Actas de nacimiento

Acuerdos

Correspondencia

Demandas

Estadisticas

Informes de actividades

Juicios

Registros

Sentencias

NOMBRE

Adquisiciones

Bitacoras de resguardo de material

Capacitacién

Contratos

Control patrimonial

Correspondencia

Curriculum Vitae

Escalafén

Expedientes del personal

Proveedores de material

Movimientos de altas y bajas del personal

Requisiciones de material
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NOMBRE

Agua potable y alcantarillado

Alumbrado publico

Calles, parques y jardines

Diversiones y espectaculos

Drenaje

Ecologia y medio ambiente

Estacionamientos publicos

Fomento agropecuario

Limpia y recoleccién de basura

Mantenimiento de vialidades

Mercados y centrales de abasto

Panteones e inhumaciones

Pavimentacion

Rastro municipal

Recreaciéon

Reforestacion

Salud publica

Sanidad municipal

Tratamiento y disposicion final de residuos

NOMBRE

Amparos

Asesorias en materia juridica

Convenios

Correspondencia

Delitos
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Demandas

Derechos humanos

Disposiciones juridicas

Informes de actividades

Interposicion de recursos administrativos

Juicios administrativos

Juicios laborales

Notificaciones

Programas de apoyo

NOMBRE

Actas informativas de conciliacién

Libro de registro de actas informativas

Pensiones de manutencién

Puestas a disposicion del Ministerio Publico

Recibos de pago

NOMBRE

Bibliotecas

Casas de cultura

Centros deportivos

Museos

Patrimonio cultural

Programas de educacion del adulto mayor

Programas de estimulo a la educacién

Programas de fortalecimiento de la cultura civica

Programas de promocién de la cultura
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Programas de promocion del deporte

Talleres

Teatros

NOMBRE

Catalogo documental

Correspondencia

Cuadro de clasificacion

Expedientes de investigadores

Exposiciones documentales

Guia simple del archivo

Informes de actividades

Inventarios de archivo

Libros de registro de consultas y préstamos

Solicitudes de informacion

NOMBRE

Clasificacion de la informacién confidencial

Clasificacién de la informacion reservada

Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion

Correspondencia

Informes de actividades

Portal de gobierno electronico

Portal de transparencia y acceso a la informacion

Programas en materia de transparencia

Proyectos de gobierno electrénico

Solicitudes de acceso a la informacion
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NOMBRE

Capacitacion

Correspondencia

Convenios

Educacioén vial

Operativos

Parte de novedades de la policia municipal

Permisos para el uso de la via publica

Prevencién de delitos

Programas

Solicitudes de apoyo a la comunidad

Transito y vialidad

NOMBRE

Auxilio a la poblacién

Capacitacion

Correspondencia

Informes de actividades

Inspecciones

Prevencion de contingencias y desastres

Programas

Solicitudes de apoyo a la comunidad

[183]



3.7. Instructivo para el uso e implementacion del cuadro de clasificacion

La estructura del sistema de clasificacion orgénico-funcional, se integra de forma
jerérquica, atendiendo las principales agrupaciones de los documentos que se
conforman de forma natural de acuerdo con los principios archivisticos y los
procedimientos administrativos que realiza la institucion: el fondo municipal, las
secciones y las series documentales. De tal forma que el sistema de clasificacion
muestra un orden ldgico, basado en la estructura organica y en las funciones
sustantivas que realizan las unidades administrativas de la institucion municipal.

Estas ultimas se reflejan en las series documentales.

Se pretende que el modelo de clasificacion que antes se presentd sea
aplicable en los archivos municipales en la etapa administrativa. Esto significa que
se recomienda implementar la clasificacion que se describe para identificar las
series documentales desde el momento en que se producen. Por esta razén, se
sugiere que el archivista se involucre en las actividades administrativas de la
institucion que genera los documentos, pues es él quien debe proponer los
procedimientos para normalizar la integracion y organizacion de los expedientes en

las oficinas.

Anna Szlejcher (1975:4), al respecto precisa que el archivero debe actuar
desde el momento de la creacion de los documentos, hasta donde le sea posible
desarrollar su accion, cuidando las condiciones en la que los documentos llegaran
al archivo. Desde luego, se deben instaurar reglas o procedimientos para asegurar
la participacion del archivo desde la elaboracion de los legajos de documentos hasta

el momento de su archivo.

Para posibilitar la implementacion del modelo tedrico de clasificacion en los
municipios que conforman las entidades federativas en México, fue necesario
utilizar un sistema de clasificacion con una estructura flexible, de manera que cada
municipio pueda realizar las adaptaciones, modificaciones y adiciones que sean
necesarias sin afectar el resto de la estructura de clasificacion del cuadro, de
acuerdo con las funciones sustantivas que cada gobierno municipal realiza y las

series documentales que produce.
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Con base en lo anterior, un aspecto comun en los municipios, es cuando el
gobierno crea o quita oficinas, muchas veces regido por un interés politico, mas que
por las necesidades administrativas. Esto puede resultar un tanto complicado
cuando se tiene una clasificacion con un criterio organico. Porque cada cambio en
la estructura orgénica implica un cambio en el esquema de clasificacion. Esta es
una de las principales razones por las que se pens6 en un modelo de clasificacién
organico-funcional, en el cudl, las unidades administrativas y las funciones que

ejecutan son las que definen su estructura.

Una de las caracteristicas mas importantes que debe tener un sistema de
clasificacion, es la flexibilidad, independientemente de las particularidades que
tenga cada archivo municipal. Esto es posible cuando se asignan un conjunto de
cadigos o claves a los principales grupos documentales que conforman el esquema

de clasificacion.

Antonia Heredia (1993: 269-270), considera que la codificacion del cuadro de
clasificacion es un elemento auxiliar al momento de recuperar la informacion,

empleando digitos en el primer nivel (secciones, subsecciones).

Por su parte, José Antonio Ramirez, afirma que la codificacion del cuadro de
clasificacion es necesaria para lograr una plena identificacion, agrupacion y
sistematizacion; logrando que su utilizacion sea lo mas eficaz posible (Ramirez,
2011: 44).

El trabajo de codificacion se realiza cuando los grupos y jerarquias han sido
determinados en el cuadro clasificador, asignando elementos numéricos,
alfabéticos, o bien, la combinacion de ambos, alfanuméricos a las secciones,
subsecciones y las series documentales que conforman las diversas categorias del
esquema de clasificacion. El cédigo asignado permite identificar al expediente bajo

la denominacién establecida.

La codificacién de los grupos documentales que conforman la clasificacion
debe ser sencilla, utilizando codigos de identificacion que no sean complejos, de

forma que no provoquen confusion durante su aplicacion. Por lo contrario, la clave
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asignada debe facilitar el proceso de clasificacion y la recuperacion de la

informacion.

La estructura del cédigo archivistico que se asigna al cuadro de clasificacion

es de tipo alfanumérico, como se muestra en este ejemplo:

AMTOL794:1A.1/2020-1

1. Fondo: Archivo Municipal (Nombre y numero del municipio)
2. Seccidn: seccién numero 1. Ayuntamiento

3. Numero de serie documental

4. Ano del expediente

5. Numero de expediente

Cada elemento numerado del cédigo de clasificacion archivistica corresponde a los

siguientes grupos documentales y elementos:

1 Fondo: Archivo Municipal, se identifica con las tres primeras letras en
mayuscula del nombre del municipio, seguido del nimero oficial asignado al

municipio.

2 Seccion: La funcion sustantiva establecida en el esquema de clasificacion.
Se identifica con un nimero consecutivo dado a cada sesion, seguido de una
letra mayudscula con la que inicie el nombre de la misma funcion. Cuando se
repita la letra dada a una funcién, es necesario colocar una segunda letra

mayuscula para diferenciarlas. Ejemplo. Desarrollo Urbano (10 DU),
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Desarrollo Rural (11 DR), Servicios Publicos (14 SP), Servicios Juridicos (15
SJ), etc.

Serie: Actividad especifica derivada de la funcion sustantiva establecida en
el cuadro de clasificacion. Se identifica con un nimero decimal consecutivo

del .1-.99, después de las secciones.

Afo de apertura del expediente: Afio en el que inicia el procedimiento
administrativo o se integra el primer documento al expediente. Se identifica

colocando los cuatro digitos del afio al que corresponde el documento.

Numero de identificacion del expediente: Corresponde al numero
consecutivo de cada expediente que integra la serie documental, utilizando

nameros arabigos, la numeracion debe reiniciarse anualmente.

Ademas del cddigo de clasificacion asignado, se emplean los siguientes

simbolos para separar los cédigos utilizados.

/

Unir el fondo con la seccion
Separar la seccion de la serie
Identificar el afio en el que se inici6 el tramite del expediente

Separar el nimero consecutivo del expediente del afio al que corresponde
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Conclusiones

En la investigacion se hizo un recorrido tedrico que permitié adquirir el conocimiento
archivistico que en conjunto seria imprescindible para disefiar un sistema de
clasificacion. Esto en funcion de las necesidades de organizacion documental que

prevalece en los archivos municipales en México.

La obligacion de tener archivos organizados se acentué con mayor impetu a
partir del contexto en boga: transparentar las acciones del gobierno municipal ante
los ciudadanos, haciendo valer su derecho al acceso a la informacion. De esa forma,
el sistema de clasificacién que se presentd, nace de la necesidad de optimizar la
organizacién documental en las instituciones municipales para dar cumplimiento a

los aspectos legales y administrativos.

Desde esa perspectiva, de acuerdo con los supuestos que se plantearon:

1. Es posible confeccionar un modelo teérico de cuadro de clasificacion de
tipo organico-funcional a partir del estudio de la institucion municipal y el
analisis de las funciones sustantivas que se establecen en las leyes

organicas municipales de las entidades estatales de México.

2. Las caracteristicas de un sistema de clasificacion organico-funcional
posibilitan su implementacién en los fondos municipales del pais,
realizando las adaptaciones necesarias segun las necesidades

particulares de cada archivo municipal.

A partir de lo anterior, se desprende lo siguiente:

La investigacion permitio estudiar los términos, principios y métodos que
representan la base tedrica archivistica mas importante en la confeccion de una

herramienta archivistica para la organizacion de documentos. Por consiguiente, la
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estructura de clasificacidbn que se propone se fundamenta en el corpus teorico
archivistico. Ademas, se analiz6 la tipologia de cuadros de clasificacién que se han
consensuado en la ciencia archivistica, para decidir cual ofrecia mayores ventajas

para su implementacién en los fondos municipales.

Al estudiar el municipio mexicano y sus antecedentes, se comprob6 que las
instituciones municipales en México han mantenido el mismo sistema juridico y
politico a través de los siglos. Se constata que conservan las mismas funciones
publicas y que producen la misma tipologia documental. Lo que es importante
subrayar es que han aumentado las responsabilidades y los procedimientos
administrativos y, esto se refleja en los servicios pubicos que el gobierno municipal
proporciona a la poblacién. La consecuencia de lo anterior es que la produccion de

documentos en las oficinas ha crecido de forma alarmante.

Asimismo, al explorar en los archivos municipales mexicanos, se comprobo
qgue la necesidad de contar con los instrumentos archivisticos para organizar los
acervos prevalece en la administracion publica desde varias décadas atras, y que
esto se debe al efecto de avance y retroceso que han tenido con respecto al trabajo
archivistico. Lo anterior se confirma con los datos que arrojo la encuesta que se hizo

en los municipios mexicanos.

Las funciones de los ayuntamientos mexicanos se establecen en el marco
juridico que los administra. Para conocer sus atribuciones se hizo un analisis
exhaustivo de las Leyes Organicas Municipales, y se identificaron las unidades
administrativas que conforman a la institucion, las funciones sustantivas que
realizan y la tipologia documental que produce el municipio al ejecutarlas. Con este
estudio se demostré que las leyes organicas municipales de los diferentes estados
presentan gran similitud con respecto a la estructura organica, las funciones
sustantivas y las comisiones que ejercen, y amplian su namero segun las
necesidades y problemas de la comunidad. Esto se constata en los cuadros de

analisis de la legislacion municipal.
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Ademas, en el andlisis juridico, se comprobd la semejanza que existe en las
series documentales que producen las instituciones municipales en las entidades
del pais. Esto se refleja en el cuadro comparativo de la produccion documental en

los municipios mexicanos.

Por otra parte, el estudio de las Leyes Organicas Municipales permitid
conocer el contexto de la producciéon documental en los municipios, facilitando la
denominacion de las series documentales a partir de la identificacion de las
funciones que tienen las dependencias. El analisis del marco juridico municipal y los
datos que se obtuvieron en la encuesta nacional de los municipios en las 32
entidades del pais, a través del Portal Nacional de Transparencia; fueron recursos
de informacién imprescindibles en la construccion del modelo tedrico de
clasificacion que se presenta como producto final de esta investigacion. Esto, a
pesar de que, en el trabajo de campo, en el Ultimo apartado del cuestionario que se
utilizé para hacer la encuesta, no se obtuvieron los datos necesarios para conocer

las series documentales que producen los municipios mexicanos.

Durante la construccion tedrica del sistema de clasificacion, enfrentamos otra
dificultad, la falta de procedimientos archivisticos que sirvieran de guia en su
elaboracion. Aunado a esto, al revisar el bagaje archivistico, se encontré escasa
bibliografia acerca de la organizacion de archivos de &mbito municipal, debido a que
los archivos de cabildo, como también se le denominan, han sido poco explorados

por los estudiosos del area.

No obstante, las condiciones anteriores permitieron proponer un conjunto de
procedimientos que serian el sustento metodologico para disefar el sistema de
clasificacion. De esa forma, se propusieron tres criterios archivisticos: la institucion
y sus funciones, el principio de procedencia de los documentos y la evolucion
histérica del municipio. Estos enunciados archivisticos, a su vez se fundamentaron

en lo que los tedricos han escrito al respecto.
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El producto final de esta investigacion fue un modelo tedrico de cuadro de
clasificacion para archivos municipales, con una estructura organico-funcional. Esto
significa que su elaboracion se sustenta en los criterios organicos y funcionales que

emergen de la misma institucion que produce los documentos.

Con base en lo anterior, se puede concluir que la propuesta de clasificacion,
por sus caracteristicas y elementos archivisticos que lo conforman, sera de gran
utilidad en la organizacion documental en los municipios en el &mbito nacional en
México, de acuerdo con la similitud y las semejanzas que tienen los municipios

mexicanos.
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ANEXO 1. Cuadros de andlisis de la legislacion municipal

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 12. Ley Orgénica Municipal del Estado de Guanajuato

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno, y demas disposiciones legales.

Presidir las sesiones del Ayuntamiento

Rendir el informe anual, aprobado por el Ayuntamiento, sobre el estado que
guarda la administracién puablica municipal.

-Reglamentos
municipales

-Minutas de sesiones de
cabildo

-Informe de gobierno
municipal

gestiones.

Suscribir a nombre del Ayuntamiento los convenios y contratos -Convenios
Articulo 70 _ o o -Contratos
Nombrar y remover del cargo a los servidores publicos municipales _
-Nombramiento de
servidores publicos
T bai do. | q idad pabl o icinal -Parte de novedades de
ener bajo sumando, los cuerpos de seguridad publica y transito municipa seguridad publica y
trnsito
Representar legalmente al Ayuntamiento, en los litigios en que éste sea parte | -Juicios
Sindicatura Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio -Inventario de bienes
. muebles para subasta
Articulo 71 P
Regiduria Cumplir las funciones correspondientes a su cargo y las inherentes a las | -Informe de actividades
Articulo 72 comisiones de que formen parte, informando al Ayuntamiento de sus
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Comisiones: hacienda, patrimonio, cuenta publica, obra publica, seguridad
publica, transito, vialidad, desarrollo urbano y preservaciéon ecolégica, salud
publica y asistencia social, educacion, cultura, recreacion y deporte, desarrollo
rural y econdmico, agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y
disposicién de sus aguas residuales, alumbrado publico, limpia, recoleccién,
traslado, tratamiento, disposicion final y aprovechamiento de residuos,
mercados y centrales de abastos, rastro, calles, parques, jardines, areas
ecoldgicas y recreativas y su equipamiento, transporte urbano y suburbano,
panteones, bibliotecas publicas, casa de cultura y proteccion civil.

-Comisiones de cabildo

Secretaria del
Avuntamiento

Articulo 112

Citar a las sesiones del Ayuntamiento

Fungir como secretario de actas en las sesiones de Ayuntamiento, llevando
los libros de cabildo.
Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial

Expedir las copias certificadas de documentos y constancias del archivo, y
de los acuerdos asentados en los libros de actas de Cabildo
Formar y actualizar el padron municipal de habitantes

Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes del
Municipio.

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo
-Actas de cabildo

-Inventario documental
-Correspondencia
-Certificaciones

-Padrén municipal de
habitantes

-Constancias de
residencia y/o
domiciliarias

Tesoreria Municipal

Articulo 114

Recaudar los ingresos que correspondan al Municipio
Formular los proyectos de presupuesto de egresos y prondstico de ingresos

Llevar el registro, catalogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad municipal.

Formar y actualizar el catastro municipal

-Recaudacion de
impuestos

-Presupuesto de egresos

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

-Expedientes de catastro
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-Padrén de
contribuyentes del
impuesto predial

Contraloria Municipal

Articulo 117

Realizar auditorias periodicamente a las dependencias y entidades de la
administracién municipal

Presentar al Ayuntamiento un informe de las actividades de la contraloria

Vigilar las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes
muebles e inmuebles que realice el Ayuntamiento.

Participar en la entrega-recepcién de las dependencias y entidades de la
administracion municipal.

Vigilar el comportamiento de la situacion patrimonial de los servidores
publicos.

-Auditorias
-Informe de actividades

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracién municipal

-Declaraciones de
situacion patrimonial
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Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 13. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Guerrero

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Presidir las sesiones y dirigir los debates del Ayuntamiento

Rendir al pueblo, un informe pormenorizado sobre el estado que guarda la
administracion municipal.

-Minutas de sesiones de
cabildo

-Informe de gobierno
municipal

-Parte de novedades de

Articulo 73 Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica seguridad publica
Nombrar y remover a los servidores del Municipio -Nombramiento de
servidores publicos
Representar juridicamente al Ayuntamiento -Juicios
Sindicatura Intervenir en la formulacion y actualizacién del inventario general de los bienes | -Inventario de bienes
. muebles e inmuebles del Municipio. muebles e inmuebles del
Articulo 77 municipio
o - . . -Minutas de sesiones de
Reqgiduria Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento cabildo
Articulo 80 Desempeiiar y presidir las Comisiones que les encomiende

-Comisiones

Secretaria del
Avyuntamiento

Articulo 98

Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de
cabildo.
Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento

Tener a su cargo el cuidado y direccién de la oficina y el archivo municipal

Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento

Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo
-Actas de cabildo

-Inventario documental
-Catélogo documental
-Correspondencia

-Certificaciones
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Oficialia Mayor
Articulo 103

Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas
administrativas.

Atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntamiento

-Requisiciones de
material

-Expedientes de personal

Tesoreria Municipal

Articulo 106

Participar en la formulacion de los proyectos de presupuestos de egresos y
de ingresos.

Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos

Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y elaborar los Informes financieros

Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y auxiliares y de
registro para la comprobacién de los ingresos y egresos.

Permitir y facilitar la practica de auditorias

Organizar el padrén de contribuyentes municipales

-Presupuesto de egresos
-Presupuesto de ingresos

-Recaudacion de
impuestos

-Informes contables
-Libro diario de ingresos
-Libro diario de egresos
-Auditorias

-Padréon municipal de
contribuyentes

-Expedientes catastrales
de los contribuyentes

Direcciéon de Obras
Publicas

Articulo 109

Intervenir en la celebracién y cumplimiento de los contratos de obra publica

Otorgar licencias y permisos para la construccion, reparacion y demolicién de
bienes inmuebles.

Prestar el servicio de nomenclatura, numeracioén oficial y alineamiento de
construcciones.

Integrar los expedientes técnicos y unitarios relativos a las obras publicas
municipales.

-Contratos de obra
publica

-Licencias de
construccion

-Constancias de
alineamiento

-Constancia de nimero
oficial

-Expedientes unitarios de
obra publica
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Unidad u oficina de
Atencioén a la Juventud

Articulo 109 Bis

Canalizar los apoyos en materia del deporte, cultura, educacién, salud y
empleo.

-Solicitudes de apoyo
-Programas de deporte
-Programas de cultura
-Programas de educacién
-Programas de Salud

-Programas de empleo

Desarrollo Urbano
Municipal

Articulo 175

Programas de desarrollo urbano municipal
Terminacion o demolicion de obras inconclusas

Demolicién de obras abandonadas

Reparar conexiones de agua o drenaje, ductos y salidas contaminantes y
todo tipo de instalaciones

-Programas de desarrollo
urbano municipal

-Solicitudes para la
demolicién de obras

-Solicitudes de apoyo

Servicios Publicos
Municipales

Articulo 177

Agua potable y alcantarillado; alumbrado publico; limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos; mercados y
centrales de abasto; panteones; rastros; calles, parques y jardines; y
seguridad publica y transito.

-Solicitudes de apoyo de
servicios publicos

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 14. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y otra normatividad

Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento

-Reglamentos
municipales
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Presidencia Municipal

Articulo 60

Rendir un informe detallado sobre el estado que guarda la Administracion

Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines y plazas publicas,
cuya nomenclatura haya sido aprobada por el ayuntamiento.

Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacion del
orden publico.

Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el
funcionario idoneo.

Ejercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento y
proceder a la inscripcion de los jovenes en edad militar.

Nombrar y remover libremente a los servidores publicos

Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de
uso del suelo, construccion y alineamiento.

Expedir constancias de vecindad

-Minutas de sesiones de
cabildo

-Informe de gobierno
municipal

-Nomenclatura de calles

-Parte de novedades de
seguridad publica

-Actas de nacimiento
-Actas de defuncion
-Actas de divorcio
-Actas de matrimonio
-Sentencias

-Servicio militar
-Junta municipal de
reclutamiento

-Nombramiento de
servidores publicos

-Constancia de
alineamiento

-Licencias de
construccion

-Permisos de uso de
suelo

-Constancia de vecindad

Representar juridicamente al Ayuntamiento

-Juicios
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Intervenir en la formulacién y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio.

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles del
municipio

Sindicatura -Inventario de bienes

Articulo 67 Asistir a los remates publicos que se verifiquen muebles para remate
Cumplir con las funciones inherentes a sus comisiones e informar al Informe de actividades
Ayuntamiento de sus resultados
Vigilar y atender el ramo de la administracién municipal

Regiduria Comisiones: hacienda municipal; seguridad publica, transito y vialidad; | .comisiones
Articulo 69 derechos humanos y atencién de las personas con discapacidad; gobernacion,
rticulo

bandos y reglamentos; asentamientos humanos, desarrollo urbano vy
ordenamiento territorial; salud y sanidad; educacién y cultura; nifiez, juventud
y deporte; proteccion civil; comercio y abasto; igualdad y género; adultos
mayores; medio ambiente; desarrollo econémico; atencion a pueblos vy
comunidades Indigenas; desarrollo agropecuario; transparencia y acceso a la
informacién puablica; y mejora regulatoria.

Secretaria del

Avyuntamiento

Tener a su cargo el Archivo del Ayuntamiento
Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente

-Inventario documental

-Correspondencia

Articulo 98 Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones de documentos -Certificaciones
- - I . . -Recaudacion de
Recaudar, vigilar y administrar las contribuciones e ingresos municipales impuestos
Tesoreria
; Participar en la formulacién del Presupuesto de Egresos -Presupuesto de egresos
Articulo 104

Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales

-Padrén municipal de
contribuyentes

Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, organismos municipales

-Auditorias
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Contraloria Municipal

Articulo 106

Registrar y resguardar las declaraciones de situacion patrimonial

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas

Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

-Declaraciones de
situacion patrimonial

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracion

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Servicios Publicos
Articulo 119

Controlar la actividad mercantil de su competencia, ya sea en los mercados o
en la via publica.

Conservar en buen estado las calles, plazas, jardines y establecimientos
publicos.

Administrar, conservar y dar mantenimiento a los transportes colectores de
basura Instalar y conservar plantas tratadoras, rellenos sanitarios y basureros.

Coordinar y supervisar el sacrificio de animales, vigilando que se cumplan con
las normas sanitarias y se paguen los derechos correspondientes.

Mantener el control de los productos cérnicos que ingresen al Municipio
Administrar los espacios destinados a la compra venta de ganado en pie y en
canal.

Coordinar y planear el mantenimiento del alumbrado publico, proveyendo lo
necesario para el ahorro de energia y elaborar el censo de luminarias.

Administrar, supervisar, controlar y regular los panteones municipales
Administrar y controlar las concesiones de terrenos para inhumaciones

Ejecutar las campafias de vacunacion antirrbica y las acciones que eviten la
proliferacién canina.

- Mercados y centrales de
abasto

- Calles, parques y
jardines

- Limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y
disposicién final de
residuos

-Sanidad municipal

- Rastro municipal

- Alumbrado Publico

- Panteones

- Inhumaciones

-Vacunacion antirrdbica

Hacer los estudios y presupuestos de las obras

-Presupuestos de obra

[218]




Obras Publicas
Articulo 117

Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento

Expedir permisos para la demolicion, construccion, ampliacion o remodelacion
de casas, edificios, banquetas, bardas y conexiones de drenaje.

Expedir constancia de alineamiento y numeros oficiales

Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos de obra

-Constancias de uso de
suelo

-Licencias de
construccion
-Constancias de
alineamiento
-Constancias de numeros
oficiales

-Proyectos de obra
publica

Proteccién Civil
Articulo 129

Elaborar, implementar y ejecutar el Programa municipal de Proteccion Civil

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y después de una
contingencia.

Apoyar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en los albergues,
destinados para recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada en el desastre.
Llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de
proteccion civil.

Rendir informe, respecto de los acontecimientos registrados en su jurisdiccion
con respeto a las contingencias, emergencias o desastres.

-Programas de proteccion
civil
-Prevencion de

contingencias y desastres
naturales

-Capacitacion de la
poblacion

-Informe de
acontecimientos

Oficialia Conciliadora
Articulo 162

Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen
los particulares a través de la conciliacion.

Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicion
a las personas que aparezcan involucradas.

-Actas informativas de
conciliacion

-Puestas a disposicion
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Cuadro 15. Ley Orgénica Municipal del Estado de Jalisco

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Convocar al Cabildo a sesiones ordinarias

Rendir informe al Cabildo del ejercicio de la administracion

Autorizar las actas del Registro Civil, cuando no hubiere Oficial del Registro

-Ordenes del dia de las
sesiones cabildo

-Informe de gobierno
municipal

-Actas de nacimiento

Articulo 40 -Actas de defuncion
-Actas de divorcio
-Actas de matrimonio
Proponer al Cabildo los nombramientos de Secretario, Sindico y Tesorero -Nombramiento de
servidores publicos
Sindicatura ) _ L o
] Asumir las funciones que corresponden al Ministerio Publico -Juicios
Articulo 53
Reqgiduria o . . )
Asistir puntualmente a las sesiones del Cabildo y dar cuenta en las mismas .
Articulo 46 -Informe de actividades

Secretaria del
Avyuntamiento

Articulo 50

Estar presente en todas las sesiones del Cabildo y levantar las actas
Expedir, cuando proceda, las copias, constancias y certificaciones
Autorizar las circulares, comunicaciones y todos los documentos oficiales

Vigilar el funcionamiento del archivo del Municipio

-Actas de cabildo
-Certificaciones
-Correspondencia

-Inventario documental

Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesto de egresos
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Tesoreria
Articulo 59

Formar y conservar un inventario detallado de los muebles propiedad del
municipio.
Llevar un registro de todos los bienes inmuebles incorporados a un servicio

-Adquisiciones de
material

- Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Oficialia Mayor
Administrativa

Articulo 60

Promover cursos y seminarios de capacitacion para los servidores publicos

Organizar los expedientes de recursos humanos

-Capacitacion de
personal

-Expedientes de personal

Servicios Publicos
Articulo 97

Agua potable y alcantarillado; alumbrado publico; mercados y centrales de
abastos; rastros; estacionamientos; calles y calzadas; seguridad publica y
transito; parques, jardines y centros deportivos.

-Solicitudes de apoyo de
servicios publicos

Seguridad Publica
Articulo 104

Rendir diariamente al Presidente Municipal un parte de las personas
detenidas.

Organizar el Cuerpo de Bomberaos, con la misién de acudir sin demora en los
casos de incendio, derrumbe, inundacién y la defensa de las personas.

-Parte de novedades de
seguridad publica

-Capacitacion de la
poblacion

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 16. Ley Organica Municipal del Estado de México

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal
Articulo 48

Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos

Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento, para las unidades
economicas, empresas, parques y desarrollos industriales.

-Parte de novedades de
seguridad publica,
transito y bomberos

-Licencias mercantiles
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Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales;
representar juridicamente a los integrantes de los ayuntamientos.

Intervenir en la formulacién del inventario general de los bienes muebles e

-Juicios

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

indi inmuebles propiedad del municipio. . .
Sindicatura Prop P -Inventario de los bienes
Articulo 53 Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio muebles para subasta
Verificar que los funcionarios y empleados del municipio cumplan con hacer la | -Manifestacion de bienes
manifestacion de bienes.
Participar responsablemente en las comisiones conferidas por el
ayuntamiento.
C Comisiones: agua, drenaje y alcantarillado; mercados, centrales de abasto y .

Regiduria R G ' -

negigunia rastros; alumbrado publico; obras publicas y desarrollo urbano; fomento Comisiones

Articulo 55 agropecuario y forestal; parques y jardines; panteones; cultura, educacién

publica, deporte y recreacién; turismo; preservacion y restauracion del medio
ambiente; empleo; salud publica; poblacion; participacién ciudadana; asuntos
indigenas; y actualizacion de la reglamentacién municipal.

Secretaria del

Ayuntamiento

Llevar y conservar los libros de actas de cabildo
Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento

-Actas de cabildo
-Inventario documental

-Correspondencia

Articulo 91 Expedir las constancias de vecindad, identidad o residencia -Constancias de vecindad
Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes | -Inventario de bienes
muebles e inmuebles. muebles e inmuebles
Presentar un informe de la situacion contable financiera -Informes contables

. Formular el presupuesto de egresos municipales -Presupuesto de egresos
Tesoreria
Articulo 95 Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes -Padrén municipal de

Recaudar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios y
acuerdos.

contribuyentes
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-Recaudacion de
impuestos

Direccién de Obras
Publicas

Articulo 96 Bis

Planear y coordinar los proyectos de obras publicas

Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitdcoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica.

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion

Formular la convocatoria a los concursos para la realizacién de las obras
publicas.

-Proyectos de obra
publica

-Bitacora de obra

-Inventario de maquinaria
y equipo
-Licitaciones de obra

Desarrollo Econdmico

Articulo 96. Quater

Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos
productivos.

Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector laboral.

Fomentar la creacion de cadenas productivas entre micro, pequefios y
medianos empresarios, con los grandes empresarios.

Difundir la actividad artesanal de sus integrantes y su participacion en ferias y
foros comerciales.

-Proyectos productivos

-Programas de
capacitacion

-Convenios

-Ferias de comercio

Desarrollo Urbano

Articulo 96. Sexies.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos.

Proponer el plan municipal de desarrollo urbano

Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo y
licencias de construccion.

-Reglamentos
municipales

-Plan Municipal de
Desarrollo Urbano

-Licencias de uso de
suelo

-Licencias de
construccion

Ecologia
Articulo 96. Octies.

Proponer convenios para la proteccién al ambiente

Proponer lineamientos destinados a preservar y restaurar el equilibrio
ecolégico y proteger el ambiente.

-Convenios

-Reglamentos
municipales
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Contraloria Municipal
Articulo 112

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones.

Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas

Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio.

-Auditorias

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracién municipal

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Oficialia Mediadora,
Conciliadoray
Calificadora

Articulo 150

Llevar un libro de registro de expedientes de mediacidén o conciliacién

Redactar, revisar y en su caso aprobatr, los acuerdos o convenios a que lleguen
los participantes a través de la mediacién o conciliacion.

Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal

-Libro de registro de
actas

-Actas informativas de
acuerdos y conciliaciones

-Recibos oficiales

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 17. Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal
Articulo 49

Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento y ejecutar sus acuerdos

Ordenar la promulgacion y publicacion de los reglamentos, acuerdos y otras
disposiciones.

Informar a la poblacién, sobre el estado que guarde la administraciéon
municipal

Presentar las propuestas de hombramientos y remociones del personal

Celebrar convenios y contratos para el despacho de los asuntos
administrativos

-Minutas de cabildo

-Reglamentos
municipales

-Informe de gobierno
municipal

-Nombramiento de
servidores publicos

-Convenios
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-Contratos

Desempeiniar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento, y presentar
un informe anual de actividades.

-Informe de actividades

Sindicatura Representar legalmente al municipio en los litigios en que éste sea parte -Juicios

] o _ _ _ o -Declaracion de situacion
Articulo 51 Vigilar que los funcionarios presenten la declaracion de su situacion | patrimonial

patrimonial
-Comisiones
Regiduria Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento y presentar | _informe de actividades

] un informe de actividades.

Articulo 52

Secretaria del
Avuntamiento

Articulo 53

Organizar, operar y actualizar el Archivo del Ayuntamiento y el Archivo
Historico
Coordinar la accion de los delegados administrativos

Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones administrativas
Formular las Actas de las sesiones de Cabildo y asentarlas en los Libros

-Inventario documental
-Eleccion de delegados
-Certificaciones

-Actas de cabildo

Tesoreria Municipal
Articulo 55

Recaudar los impuestos, productos, y demas contribuciones municipales

Elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal

-Recaudacion de
impuestos

Presupuesto de egresos

Contraloria Municipal

Articulo 57

Presentar al Ayuntamiento un Plan de Trabajo
Realizar auditorias a las dependencias y entidades municipales

Presentar un informe de actividades

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades
municipales.

-Plan de trabajo
-Auditorias
-Informe de actividades

-Actas de entrega-
recepcion

[225]




Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 18. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Nombrar al Secretario Municipal, al Tesorero Municipal, al Titular de Seguridad
Publica y al Contralor Municipal.

Celebrar todos
administracion.

los actos y contratos para el funcionamiento de la

Presentar el informe del estado que guarde la administracion y de las

-Nombramiento de
servidores publicos

-Contratos

-Informe de gobierno
municipal

Articulo 41 actividades desarrolladas.
-Plan de Desarrollo
Formular el Plan de Desarrollo del Municipio Municipal
Representar juridicamente a los Ayuntamientos en las controversias | -Juicios
administrativas. , .
Sindicatura Inventario de bienes e
] Formular y actualizar los inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores | inmuebles del municipio
Articulo 45 que integren el patrimonio del municipio.
Cumplir con las comisiones o representaciones que se les encomienden.
Comisiones: gobernacién y reglamentos; hacienda, programacion vy | -Comisiones
presupuesto; planificacion y desarrollo; desarrollo urbano, vivienda y obras
publicas; servicios publicos municipales; bienestar social; desarrollo
Regiduria econdmico; segu_rlldad publica y tra_ngto, asuntos Indlgenas_, colonlas_,y
megiduria poblados; educacioén, cultura y recreacién; desarrollo agropecuario; protecciéon
Articulo 47 ambiental y desarrollo sustentable; derechos humanos; turismo; patrimonio

municipal; proteccion del patrimonio cultural; relaciones publicas vy
comunicacion social; asuntos migratorios; igualdad y equidad de género;
asuntos de la juventud; transparencia y proteccion de datos personales,
rendicibn de cuentas y combate a la corrupciéon; y ciencia, tecnologia e
innovacion.

Tener a su cargo el cuidado y direccion del archivo municipal

-Inventario documental
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Secretaria del
Avuntamiento

Articulo 78

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo
municipal.

Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento para las sesiones de
Cabildo.

Formular el inventario general y registro de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio.

-Correspondencia
-Certificaciones

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles del
municipio

Tesoreria Municipal
Articulo 82

Formular el Presupuesto de Egresos

Integrar y llevar al dia el padron de contribuyentes

-Presupuesto de egresos

-Padrén municipal de
contribuyentes

Contraloria municipal

Articulo 86

Realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o auditorias

Levantar actas administrativas

-Auditorias

-Actas administrativas

Oficialia del Reqistro
Civil

Articulo 92

Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la forma
y casos que establece la codificacion civil estatal.

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan conforme
alaley.

Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas correspondientes

Expedir las copias certificadas de los documentos de apéndice y registros

-Actas de nacimiento
-Actas de defuncion
-Actas de divorcio
-Actas de matrimonio

-Certificaciones

Servicios Publicos
Articulo 123

Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales; alumbrado publico; limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y
disposicién final de residuos; mercados y centrales de abasto; panteones;
rastro; estacionamientos publicos; archivo, autentificacion y certificacién de
documentos; conservacion de centros urbanos y poblados; calles, parques,
jardines y areas recreativas y su equipamiento; seguridad publica, transito y
cuerpo de bomberos; catastro municipal; y registro civil.

-Solicitudes de apoyo de
servicios publicos
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Obras Publicas
Articulo 127

Integrar el expediente técnico de la obra

-Expediente técnico de
obra

Seguridad Publica
Articulo 133

Efectuar programas que tiendan a prevenir el delito y las faltas administrativas.

-Programas

Cuadro 19. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Nayarit

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Convocar, presidir, y dirigir las sesiones del Ayuntamiento

Designar y remover a los servidores publico

-Minutas de cabildo

-Nombramiento de
servidores publicos

Ayuntamiento.

Articulo 64 . q b
. . - L, -Informe de gobierno
Rendir un informe sobre el estado que guarda la administracion s g
municipal
Asistir como observador a los remates publicos en los que tenga interés el -Inventario de bienes
municipio. muebles para remate
Requerir a los servidores y empleados municipales a que cumplan con la -Declaracion de situacion
o declaracién y manifestacion de sus bienes patrimoniales. patrimonial
Sindicatura _ o ) o
I Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios o controversias en -Juicios
Articulo 72 ue éste fuere parte
g parte. -Contratos
Legalizar con su firma, los contratos y convenios que celebre y autorice el .
-Convenios
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Supervisar que se formule y actualice el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio.

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles del
municipio

Regiduria
Articulo 70

Vigilar el ramo de la administracién municipal que le sea encomendado

Comisiones: gobernacion; hacienda y cuenta publica; obras publicas; servicios
publicos; seguridad publica y transito; desarrollo urbano y preservacion
ecoldgica; salud publica y seguridad social; educacién y recreacion; cultura y
deporte; desarrollo econdmico; asuntos constitucionales y reglamentos.

-Comisiones

Secretaria del
Ayuntamiento

Articulo 114

Asistir a las sesiones de Cabildo, y levantar el acta
Expedir copias, credenciales y certificaciones
Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes

Entregar al término de su gestién, los libros y documentos que integran el
archivo municipal.

Recibir, controlar y tramitar la correspondencia oficial del Ayuntamiento

Coadyuvar en la formulacion del inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio.

-Acta de cabildo
-Certificaciones

-Constancia domiciliaria
ylo residencia

-Inventario documental
-Correspondencia

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles del
municipio

Tesoreria Municipal
Articulo 117

Presentar los informes de la situacion financiera de la Tesoreria

Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes

-Informes contables

-Padrén municipal de
contribuyentes

Contraloria Municipal

Articulo 119

Realizar auditorias periédicamente a las dependencias y entidades
Informar al Ayuntamiento de las actividades de la Contraloria municipal

Participar en la entrega-recepcién de las dependencias y entidades de la
administraciéon municipal.

-Auditorias
-Informe de actividades

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracién municipal
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Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 20. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Nuevo Ledn

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento, y ejecutar los acuerdos
Presentar las propuestas de hombramientos y remociones de autoridades

Celebrar todos los actos, convenios y contratos necesarios para el despacho

-Minutas de cabildo

-Nombramiento de
servidores publicos

Articulo 27 de los asuntos administrativos. -Convenios

-Contratos
Sindicatura ) o _ _

] Intervenir en los actos juridicos que realice el Ayuntamiento o
Articulo 31 -Juicios
S Desempeiiar | mision ncomienden informar re | -Inform ivi

Rediduria esempefar las comisiones que se encomie den e informar sobre las orme de actividades
megiduria gestiones realizadas. Minutas de cabildo
Articulo 29

Analizar, discutir y votar los asuntos que se traten en las sesiones

Secretaria del
Avyuntamiento

Articulo 76

Administrar el Archivo del Ayuntamiento, y el Archivo Hist6rico Municipal
Expedir certificaciones

Formular las Actas de Ayuntamiento y asentarlas en los libros de Cabildo

-Inventario documental
-Certificaciones

-Actas de cabildo

Tesoreria Municipal
Articulo 78

Recaudar los impuestos, derechos, productos, y contribuciones especiales
Elaborar el Presupuesto Municipal de Ingresos de cada Ejercicio Fiscal

Elaborar el Presupuesto Municipal de Egresos de cada Ejercicio Fiscal

-Recaudacion de
impuestos

-Presupuesto de ingresos

-Presupuesto de egresos
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Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 21. Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones de orden normativo

Convocar y presidir las sesiones del Cabildo y ejecutar los acuerdos
Expedir de manera inmediata los nombramientos de los agentes municipales

Informar a la poblacion en sesion puablica del estado que guarda la
administracion municipal y de las labores realizadas.

Expedir licencias para el funcionamiento de comercios, espectaculos, bailes y

-Reglamentos
municipales

-Minutas de cabildo

-Nombramiento de
servidores publicos

-Informe de gobierno
municipal

-Licencias

Articulo 68 ) . A
diversiones publicas. -Actas de nacimiento
Desempefiar las funciones de Registro Civil (cuando no se nombre un Oficial) | _actas de defuncién
-Actas de divorcio
-Actas de matrimonio
Autq_rizar los documentos de compraventa de ganado y los permisos para | -Compraventa de ganado
degtello. _ _ )
-Licencias para deguello
. L : . . -Inventario de bienes
Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e .
: : o muebles e inmuebles del
o inmuebles propiedad del Municipio. S
Sindicatura N _ o o | municipio
Vigilar que los servidores publicos municipales presenten su declaracion L : o
Articulo 71 N -Declaracion de situacion
patrimonial. : )
patrimonial
Regiduria Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo -Minutas de cabildo

[231]




Articulo 56

Desempeiiar las comisiones que se encomienden e informar sobre las
gestiones realizadas.

Comisiones: Hacienda municipal; Gobernacién y Reglamentos; Seguridad
Pdblica y Transito; Salud Publica y Asistencia Social; Obras Publicas;
Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos, y Desarrollo Urbano;
Educacion Pdublica, Recreacion y Deportes; Comercios, Mercados y
Restaurantes; Bienes Municipales y Panteones; Rastro; Ecologia;
Espectaculos; Turismo; Vinos y Licores; Desarrollo Rural y Econdémico;
Equidad de Género; Limpia y Disposiciones de Residuos Sdlidos; Gaceta
Municipal y Publicaciones; Transparencia y Acceso a la Informacion; y Asuntos
Indigenas.

-Comisiones

Secretaria del

Avuntamiento

Tener a su cargo el archivo del Municipio
Controlar y distribuir la correspondencia oficial

Llevar y conservar los libros de actas

-Inventario documental
-Correspondencia

-Actas de cabildo

Articulo 92 Dar fe ya autorizar, expedir y certificar las copias de documentos oficiales -Certificaciones
: . . : - -Constancias
Expedir constancias de origen y de vecindad que le sean solicitada S
domiciliarias
Tesoreria Recaudar y cobrar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos | -Recaudacion de
— gue correspondan al Municipio. impuestos
Articulo 95

Elaborar el dia tltimo de cada mes los estados financieros

-Estados financiero
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Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 22. Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas.
Actualizar cada cinco afios el padrén de los vecinos de la Municipalidad
Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad

Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio

-Reglamentos
municipales

-Padron municipal de
habitantes

-Estadisticas

o , . . -Donaciones
Articulo 91 Dar lectura, en sesion publica y solemne, al informe por escrito que rinda el
Ayuntamiento que preside. -Informe de gobierno
. . : municipal
Nombrar y remover a los directores, jefes de departamento y servidores
publicos. -Nombramiento de
servidores publicos
Ejercer las acciones, otorgar poderes, comparecer a las diligencias, interponer | -Juicios
recursos, ofrecer pruebas, articular posiciones, formular alegatos, en su caso -
o S R - : . -Informe de actividades
Sindicatura rendir informes, actuar en materia civil, administrativa, mercantil, penal,
- laboral, de amparo y de juicios de lesividad. -Inventario de bienes
Articulo 100 - . o _ muebles para remate
Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio
Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento. | -Informe de actividades
Comisiones: Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién Civil; | -Comisiones
Regiduria Patrimonio y Hacienda Publica Municipal; Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio
Articulo 92 Ambiente, Obras y Servicios Publicos; Industria, Comercio, Agricultura y

Ganaderia; Salubridad y Asistencia Publica; Educacion Publica y Actividades
Culturales, Deportivas y Sociales; Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud; Igualdad de Género.
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Secretaria del
Avuntamiento

Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente
procedan.

Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento

b) De bienes municipales y bienes mostrencos

c¢) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos
municipales

-Certificaciones

-Actas de cabildo

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

-Registro de fierros para

Articulo 138 d) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado marcar ganado

e) De entradas y salidas de correspondencia _
-Correspondencia
Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los expedientes y documentos _
del archivo. -Inventario documental
Rendir por escrito los informes de actividades que solicite el Ayuntamiento -Informe de actividades
Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al | -Recaudacién de
Municipio. impuestos
Tesoreria Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos -Libro diario de ingresos
Articulo 166 Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado | -Estados de cuenta

de la situacién financiera del Municipio.

Elaborar el informe contable

-Informe contable

Contraloria Municipal

Articulo 169

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales de servidores publicos

Participar en la entrega-recepciéon de las dependencias y entidades

Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea elaborado

-Declaracion de situacion
patrimonial

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracién municipal

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Garantizar el bienestar y tranquilidad de las personas y sus bienes, expidiendo
para tal efecto los reglamentos, planes y programas respectivos.

-Reglamentos
municipales
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Sequridad Publica
Articulo 212

Pugnar por la profesionalizacion de los cuerpos de seguridad publica

Establecer programas de prevencién del delito

-Capacitacion

-Programas

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 23. Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Dar publicidad a las leyes, reglamentos y decretos de caracter federal,
estatal y municipal, y a las diversas disposiciones.

Nombrar y remover libremente aquellos servidores publicos

-Reglamentos
municipales

-Nombramiento de
servidores publicos

. . . Celebrar a nombre y por acuerdo del ayuntamiento, los convenios y contratos | -
Presidencia Municipal yp y y Contratos
Articulo 131 3 N 3 -Convenios
Informar en sesion solemne sobre, el estado que guarda la administracion -Informe de gobierno
municipal municipal
Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica y transito municipal -Parte de novedades de
seguridad publica y
transito
Sindicatura Procurar la defensa y promocién de los intereses municipales -Actas administrativas
Articulo 33 Representar legaimente al municipio ante toda clase de tribunales federales y | ~Y/¢108
estatales.
Regiduria Vigilar y evaluar el ramo de la administracion municipal que les haya sido -Comisiones
. encomendado. .
Articulo 32 -Informe de actividades

Informar sobre los resultados de sus trabajos
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Secretaria del
Avuntamiento

Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediata de la oficina y archivo

Citar a los miembros del ayuntamiento a las sesiones de Cabildo a través de
un citatorio.

Expedir las copias, credenciales, nombramientos y demas certificaciones de

-Inventario documental

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

Articulo 47 IOS archivos mun|c|pales 'Certlf|caC|0neS
-Recaudacion de
Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y |impuestos
contribuciones que correspondan al municipio. _ . _
] -Libro diario de ingresos
Tesoreria . . . . : .
- Tener al dia los libros o registros que consignen la informacion referente a | _Libro diario de egresos
Articulo 48 caja, diario, cuentas corrientes, auxiliares y de registro para la debida

comprobacion de los ingresos y egresos.
Elaborar mensualmente los estados financieros
Organizar el padron municipal de contribuyentes

-Estados financieros

-Padrén  municipal de
contribuyentes

Administraciéon de
Servicios Internos,
Recursos Humanos y
Materiales y Técnicos

Articulo 49

Seleccionar, contratar, capacitar y controlar al personal de la administracion
municipal.

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones
de los servidores publicos.

Mantener al corriente el escalafén de los trabajadores al servicio de la
administracién municipal.

Proveer a las dependencias, organismos y unidades municipales de los
elementos y materiales para el desarrollo de sus funciones.

Levantar y tener al corriente el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio.

Administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento del patrimonio
municipal

Administrar el Archivo Historico y el Archivo Administrativo municipal

-Expedientes del personal
-Nombramientos
-Jubilacion del personal
-Escalafon

-Adquisiciones de
material

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles del
municipio

-Conservacion del
patrimonio municipal

-Inventario documental
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Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 24. Ley Orgénica Municipal del Estado de Quintana Roo

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Convocar a las sesiones de cabildo
Nombrar y remover a los servidores publicos municipales

Rendir un informe detallado sobre el estado que guarda la Administracion
Publica Municipal.

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, los convenios, contratos y demas actos

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

-Nombramientos

-Informe de gobierno
municipal

Articulo 90 juridicos. -Convenios
-Contratos
Tener bajo su mando, los Cuerpos de Seguridad Publica, Policia Preventiva y | -Parte de novedades de
Transito Municipal. seguridad publica
-Inventario de bienes
Sindicatura Formular el inventario general de bienes del Municipio muebles e inmuebles
Articulo 92 Verificar los contratos y convenios que celebre el Municipio -Contratos
-Convenios
Regiduria Cumplir las funciones correspondientes a su cargo -Comisiones
Articulo 93 Rendir los informes relacionados a su Comision -Informe de actividades

Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo

Ejercer la Secretaria de Actas en las Sesiones de Ayuntamiento, llevando los
libros o folios que se autoricen.

Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial
del Ayuntamiento.

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

-Actas de cabildo
-Inventario documental

-Correspondencia
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Secretaria del
Avuntamiento

Expedir los documentos, certificaciones y constancias que acuerde el
Ayuntamiento.

Organizar y vigilar las funciones del Registro Civil

Autorizar, por conducto del Oficial del Registro Civil, la expedicion de las actas
del estado civil de las personas y expedir los certificados.

-Certificaciones
-Actas de nacimiento
-Actas de defuncion
-Actas de divorcio
-Actas de matrimonio

-Junta municipal de

Articulo 120 reclutamiento
Organizar la Junta Local de Reclutamiento .
-Constancias
Expedir las constancias de residencia y vecindad que soliciten los habitantes. | domiciliarias
-Inventario de los bienes
. . . . . muebles e inmuebles
Formular el inventario general y registro de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio.
_ _ -Recaudacion de
Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que | impuestos
correspondan. _ o _
i ) ) o _ - -Libro diario de ingresos
Tesoreria Tener al corriente, los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares _ o
Articulo 125 y de registro para la comprobacién de ingresos y egresos. -Libro diario de egresos

Llevar registro al corriente del padron municipal de contribuyentes

Cubrir los sueldos de empleados

-Padrén municipal de
contribuyentes

-Néminas de pago

Contraloria Municipal

Articulo 129

Practicar auditorias a las dependencias del Ayuntamiento
Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles

Organizar y coordinar el proceso de la entrega-recepcion de las dependencias
municipales.

-Auditorias

-Inventario de los bienes
muebles e inmuebles

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracion
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Vigilar el comportamiento de la situacion patrimonial de los servidores
publicos.

-Declaracion de situacion
patrimonial

Sequridad Publicay
Transito

Articulo 136

Imponer las sanciones a las personas que infrinjan el Bando de Policia

Vigilar el trdnsito de vehiculos y peatones

-Sanciones

-Transito

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 25. Ley Orgéanica Municipal del Estado de San Luis Potosi

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de los servidores publicos

Autorizar los documentos de compraventa de ganado y las licencias para
deguello.

-Nombramiento de
servidores publicos

-Compraventa de ganado

-Licencias para deguello

Articulo 70 ] o
- , - , . -Padrén municipal de
Vigilar que el catastro y padrén municipal estén actualizados .
contribuyentes
_ . L ) . . -Inventario de bienes
Sindicatura Intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes | myebles e inmuebles
— muebles e inmuebles. o _
Articulo 75 _ L -Actas administrativas
Presentar las denuncias y querellas ante el Ministerio Publico o
-Juicios
Reqgiduria . o _ _ -Comisiones
] Desempeiiar las comisiones que les encomiende el cabildo
Articulo 74

Secretaria del
Avuntamiento

Tener bajo su responsabilidad la recepcidn, organizacion, sistematizacion de
su contenido y conservacion del Archivo General del Ayuntamiento.

-Inventario documental

-Correspondencia
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Articulo 78

Controlar la correspondencia
Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo

Levantar las actas al término de cada sesion de Cabildo

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

-Actas de cabildo

Tesoreria
Articulo 81

Tener al corriente el padron fiscal municipal

Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales

-Padron municipal de
contribuyentes

-Estado financiero

Oficialia Mayor
Articulo 84

Proveer oportunamente a las unidades administrativas, los recursos humanos
y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y
equipo.

-Adquisicion de
materiales

-Inventario de los bienes
muebles e inmuebles del
municipio

-Bitacora de maquinaria 'y
mobiliario

Cuadro 26. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Sinaloa

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Rendir un informe por escrito sobre el estado que guarde la administracion
municipal.

Mantener el orden publico, previendo o impidiendo los actos que puedan

-Informe de gobierno
municipal

-Parte de novedades de

Articulo 31 perturbar la paz y la tranquilidad publica. seguridad publica
Regiduria Inspeccionar y vigilar los ramos administrativos a su cargo, informando al | -Comisiones
Articulo 33 Ayuntamiento. -Informe de actividades
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Secretaria del
Avuntamiento

Articulo 43

Expedir los documentos y certificaciones que acuerden el Ayuntamiento.

Firmar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento

-Certificaciones

-Correspondencia

Oficialia Mayor

Atender el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento

-Expedientes del personal
administrativo

Articulo 47
Tesoreria Llevar la contabilidad del Ayuntamiento a formular la Cuenta Publica -Cuenta publica
Articulo 50 Ejercer el presupuesto de egresos -Presupuesto de egresos

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 27. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Sonora

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal
Articulo 40

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, todos los contratos
Convocar al Ayuntamiento a sesiones de Cabildo

Rendir un informe del estado de la administraciéon municipal

Vigilar y preservar el patrimonio cultural e histérico del Municipio
(monumentos historicos, arqueoldgicos, artisticos)

Formar y actualizar el catastro y padrén municipal

Promover la organizacién y participacion ciudadana para el desarrollo integral
del Municipio.

-Contratos
-Minutas de cabildo

-Informe de gobierno
municipal

-Conservacion del
patrimonio cultural e
histérico del municipio

-Padrén municipal de
contribuyentes

-Comité de participacion
ciudadana
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Promover campafias de alfabetizacion

-Campanias de
alfabetizacion

o L , . o -Juicios

Sindicatura La representacion legal de los Ayuntamientos en las controversias o litigios
. . o : . . . -Inventario de los bienes
Articulo 45 Intervenir en la formulacion del inventario de bienes muebles e inmuebles .
muebles e inmuebles
Regiduria ~ L - : -Comisiones
Desempeiiar con eficiencia las comisiones que les encomiende el

Articulo 44 Ayuntamiento, informando de sus gestiones. -Informe de actividades

Secretaria del
Ayuntamiento

Levantar las actas de las sesiones de Cabildo y asentarlas en el libro

Expedir Certificaciones

-Actas de cabildo
-Certificaciones

-Inventario documental

Articulo 62 Organizar, dirigir y controlar el Archivo Municipal y la correspondencia oficial _
-Correspondencia

Tesoreria Dar cumplimiento a los Convenios de Coordinacién Fiscal -Convenios

Articulo 64 Elaborar los estados financieros -Estados financieros

Cuadro 28. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Tabasco

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal
Articulo 65

Elaborar los planes y programas municipales

Convocar, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar el Ayuntamiento.

-Programas

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

Sindicatura

La representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios

-Juicios
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Articulo 36

Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio

-Inventario de los bienes
muebles e inmuebles

Regiduria
Articulo 35

Vigilar y atender el ramo de la administracion municipal que les sea
encomendado.

Rendir un informe por escrito al Cabildo de las actividades realizadas

-Comisiones

-Informe de actividades

Secretaria del
Ayuntamiento

Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren,
llevando el libro de actas de cabildo.

Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial

Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al
Ayuntamiento.

-Actas de cabildo

-Actos civicos
-Actas de nacimiento

-Actas de defuncion

Articulo 78 . .
-Actas de divorcio
-Actas de matrimonio
Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local Junta municipal d
de Reclutamiento. ~Junta municipal de
reclutamiento
Formular la Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracion del -Presupuesto de ingresos
Presupuesto de Egresos Municipal.
-Presupuesto de egresos
-Padrén municipal de
Finanzas Elaborar y mantener actualizado el padron municipal de contribuyentes contribuyentes
Articulo 79 -Estados financieros

Formular los estados financieros de la Hacienda Municipal

Contraloria Municipal

Articulo 81

Practicar auditoria a las diversas dependencias y 6rganos municipales

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores publicos.

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores
publicos que puedan constituir responsabilidades administrativas.

-Auditorias

-Declaracién de bienes
patrimoniales

-Actas administrativas
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Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas

Participar en la elaboracién y actualizacién de los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles.

-Acta de entrega-
recepcion de la
administracién municipal

-Inventario de los bienes
muebles e inmuebles

Direccion de Fomento

Econdmico
Articulo 83

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los Programas de Fomento
Industrial, Comercial y Turistico.

Promover la industrializacién y comercializacién de los productos elaborados
en el municipio.

-Programas

-Ferias artesanales

Educacion, Culturay
Recreacion

Articulo 85

Proponer y ejecutar los programas municipales en materia educativa, cultural
y de recreacion.

Revisar y ejercer los convenios de coordinacion en materia educativa,
artistica, cultural y deportiva que se celebren.

Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas,

teatros, centros de investigacion artistica y casas culturales para promover la
apertura de nuevas fuentes de cultura.

Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio

-Programas
-Convenios
-Bibliotecas
-Museos
-Hemerotecas
-Teatros

-Casas de cultura

-Programas deportivos

Administracion
Articulo 86

Adquirir y distribuir los materiales, muebles y utiles

Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracién municipal,
asi como firmar contratos para la prestacion de servicios.

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones
de los servidores publicos.

-Adquisicion de
materiales

-Expedientes del personal

-Nombramientos de los
servidores publicos

Organizar y conducir la demanda y gestiébn social que emane de las
organizaciones de participacion social y ciudadana.

-Gestion social
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Atencion Ciudadana
Articulo 94

Promover y fomentar la participacion social y ciudadana
Encauzar, informar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas

-Participacion ciudadana

-Juicios

Atencion a las Mujeres

Articulo 94 Bis

Promover la perspectiva de género mediante la participacion de las mujeres
con respecto al disefio de los planes y los programas de gobierno municipal.
Promover la celebracion de convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras dependencias de gobierno estatal y federal.

Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia
intrafamiliar y discriminacion.

-Programas de apoyo a la
mujer

-Convenios

-Atencion psicoldgica

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 29. Ley Orgénica Municipal del Estado de Tamaulipas

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Presidir las sesiones del Ayuntamiento

Celebrar a nombre del Ayuntamiento todos los actos y contratos necesarios

-Minutas de cabildo

-Contratos

i ara el despacho de los negocios administrativos. .
Articulo 55 P P g -Nombramiento de
Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de los servidores publicos. servidores publicos
La procuracion, defensa y promocion de los intereses municipales -Juicios
sindicat Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el municipio -Inventario de los bienes
=indicatura _ 3 _ _ _ _ muebles para subasta
Articulo 60 Intervenir en la formulacion del inventario de bienes muebles e inmuebles del _ _
rticulo Municipio. -Inventario de los bienes
muebles e inmuebles del
municipio
o Desempeiiar y presidir las comisiones que les encomiende el Ayuntamiento,
Regiduria informando a éste de sus resultados.
Articulo 59

Comisiones: Gobierno y Seguridad Publica; Hacienda, Presupuesto y Gasto
Publico que la compondrén los Sindicos; Salud Publica y Asistencia Social,
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Asentamientos Humanos y Obras Publicas; Servicios Publicos Municipales;
Igualdad de Género; Transporte; Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; Desarrollo Sustentable y Cambio Climatico; y Estadistica Municipal.

-Comisiones

Secretaria del
Ayuntamiento

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y formular las actas de cabildo

Cuidar el buen manejo de la documentacién sujeta a su trdmite y coordinar las
actividades del Archivo General del Municipio.

-Actas de cabildo
-Inventario documental

-Correspondencia

Articulo 68 Controlar la correspondencia oficial .
-Constancias
Expedir las constancias y copias certificadas de los documentos domiciliarias
] Efectuar los pagos de salarios y gastos -N6minas de pago
Tesoreria _
Articulo 72 Planear y proyectar oportunamente los presupuestos anuales de ingresos y | -“Presupuesto de ingresos

egresos.

-Presupuesto de egresos

Contraloria Municipal

Articulo 72 quater

Intervenir, para efectos de verificacion, en los actos de entrega y recepcion.

-Actas de entrega-
recepcion de la
administracién municipal
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Unidad Administrativa
(entidad productora)

Cuadro 30. Ley Orgénica Municipal del Estado de Tlaxcala

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la
serie documental

Presidencia Municipal

Convocar y presidir los debates en las reuniones de cabildo
Publicar los bandos, reglamentos y demas disposiciones

Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento
Expedir, a través de la Tesoreria Municipal, licencias para el funcionamiento
del comercio, espectaculos y actividades recreativas.
Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, los contratos para el despacho de los

-Minutas de cabildo
-Reglamentos
municipales
-Nombramientos de
servidores publicos
-Licencias

-Contratos

Articulo 41 asuntos administrativos y la atencion de los servicios.
Presentar por escrito, un informe sobre la situacion que guardan los diversos ,
- L . -Informes de gobierno
ramos de la administracién publica municipal. .
municipal
, - : -Planes de Desarrollo
Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones Municipal
tendientes al crecimiento econémico del municipio. P
-Programas
Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales vy | -Juicios
N administrativos.
Sindicatura . . . : - . . .
_ Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para | -Inventario de bienes
. la vigilancia, adquisicién, conservacion y control de los bienes municipales. | muebles e inmuebles
Articulo 42 : ) - . ; o .
Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que | -Actas administrativas
cometan los servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo.
Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto -Minutas de cabildo
Regidurias
Desempeifiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de | -Comisiones
Articulo 45 sus resultados. -Informes de actividades

Secretaria Municipal

Articulo 72

Elaborar el acta de acuerdos de cabildo
Tener a su cargo el archivo municipal
Expedir las copias credenciales y demas certificaciones

-Actas de cabildo
-Inventario documental
-Certificaciones

Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones

-Recaudacion de
impuestos
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Tesoreria

Articulo 73

Ejercer conforme a las leyes, la facultad econdémica-coactiva y practicar
auditorias a los causantes.

Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter
fiscal que se ventilen ante los tribunales.

Informar oportunamente al Presidente Municipal
presupuestal del gasto.

sobre el control

Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras y
administrativas.

Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta
publica para su firma.

Mantener actualizado el padrén fiscal municipal
Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su
gestién, cuando se retire del cargo o concluya la administracion.

-Auditorias

-Juicios

-Presupuesto de
ingresos

-Presupuesto de egresos
-Estadisticas

-Cuenta publica

-Padrén municipal de

contribuyentes
-Informe de actividades

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 31. Ley Orgénica Municipal del Estado de Veracruz

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal
Articulo 36

Convocar y dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento

Suscribir, en unién del Sindico, los convenios y contratos necesarios, previa

autorizacion del Ayuntamiento.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de los diversos ramos municipales.

Proponer al Cabildo los nombramientos de los servidores publicos

-Minutas de cabildo
-Convenios
-Contratos

-Reglamentos
municipales

-Nombramiento de
servidores publicos
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Rendir al Ayuntamiento, en el mes de diciembre, un informe anual sobre el
estado que guarda la administracion publica municipal.

-Informe de gobierno
municipal

Procurar, defender y promover los intereses del municipio en los litigios en los
gue fuere parte y promover el juicio de amparo y el juicio de lesividad.

-Juicios

Sindicatura -Inventario de bienes
] Intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes | muebles e inmuebles del
Articulo 37 muebles e inmuebles del municipio. municipio.
Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las Comisiones de | -Minutas de cabildo
Reqgiduria gue formen parte.
Articulo 38 Informar al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a que

pertenezcan.

-Informe de actividades

Secretaria del
Avyuntamiento

Articulo 70

Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y levantar
las actas al terminar cada una de ellas.

Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerde el
Ayuntamiento.

Presentar un informe que exprese el nimero y asunto de los expedientes que
hayan pasado a Comision.

Compilar las leyes, decretos, reglamentos y 6rdenes relativas a los distintos
organos, asi como tramitar la publicacion de los bandos, reglamentos,
circulares y disposiciones.

Llevar el registro de los ciudadanos en el padron municipal

-Actas de cabildo

-Certificaciones
-Informe de actividades

-Reglamentos
municipales

-Padrén de la poblacion

Municipal

Direccién de Obras

Publicas

Articulo 73

Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan de Desarrollo
Municipal, los proyectos y presupuestos base de las obras a ejecutarse.

Supervisar la correcta ejecucién de las obras por contrato y por administracion
directa.

Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances fisicos de
obras o proyectos, mediante bitacoras de obra.

-Proyectos de obra

-Contratos de obra
-Informes de obra

-Bitacoras de obra
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Al término de cada obra o accion, elaborar los finiquitos y expedientes
unitarios, conforme a la documentacién comprobatoria.

-Expedientes unitarios de
obra

Contraloria Municipal
Articulo 73

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a
cargo de la dependencia o entidad.

Participar en la determinacion de indicadores para la realizacion de auditorias
operacionales y de resultados de los programas.

-Informe de actividades

-Auditorias

Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 32. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Yucatan

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Presidir y dirigir las sesiones de Cabildo

Formular y someter a la aprobacion del Cabildo, la iniciativa de Ley de
Ingresos y la Ley de Hacienda, el Presupuesto de Egresos, el Bando de

-Minutas de cabildo

-Reglamentos
municipales

Articulo 56 Policia y Gobierno, los reglamentos y demas disposiciones municipales.
Rendir en sesion publica y solemne, el informe anual sobre el Estado que .
o AR -Informe de gobierno
guarda la administracion publica.
-Inventario de bienes
Sindicatura Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes y tratdndose | muebles e inmuebles
_ de los inmuebles, asi como vigilar su regularizacién e inscripcion.
Articulo 59 -Actas de entrega-

Supervisar el proceso de entrega-recepcion

recepcion de la
administracion

Estar presente en todas las sesiones y elaborar las actas correspondientes

-Actas de cabildo

-Certificaciones
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Autorizar con su firma y rabrica, segun corresponda, las actas y documentos;
asi como expedir y autorizar con su firma, las certificaciones y demas

-Correspondencia

Secretaria documentos oficiales. -Archivo municipal
Articulo 61 Tener a su cargo el cuidado del archivo municipal —Reg_la_lmentos
municipales
Compilar las leyes, decretos, reglamentos y 6rdenes, relativas a los distintos
6rganos, oficinas, dependencias y entidades de la administracion.
Participar con voz y voto en las sesiones de Cabildo -Minutas de cabildo
Acordar periddicamente con el Presidente Municipal, los asuntos que estime | -Comisiones
Regidurias convenientes sobre la competencia de las Comisiones a su cargo.
Articulo 63 Comunicar mensualmente al Cabildo, sobre el estado que guarda el ramo .
: o . o : ey -Informe de actividades
bajo su vigilancia, y las actividades relacionadas con la Comisién a su cargo.
Intervenir en la formulacidon de convenios de coordinacion fiscal con el | -Convenios
Gobierno del Estado.
Recaudar y administrar las contribuciones, productos y aprovechamientos Contribuciones fiscales
que correspondan al Municipio.
Recaudar, administrar, custodiar, vigilar y situar los fondos municipales, asi ;Eeﬁiggoasc'on de
T ) como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento. P
esoreria ) : :
o 88 Formular mensualmente, a mas tardar el dia diez de cada mes, un estado Estados financieros
Articulo

financiero de los recursos y la Cuenta Publica.

Elaborar y proponer para su aprobacion el proyecto de Presupuesto de
Egresos.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes

Proporcionar los informes que el Cabildo, el Presidente Municipal o el Sindico
le solicite.

-Presupuesto de egresos

-Padrén municipal de
contribuyentes

-Informe de actividades
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Unidad Administrativa

(entidad productora)

Cuadro 33. Ley Orgénica Municipal del Estado de Zacatecas

Area de contexto: descripcién de la funcién

Denominacion de la

serie documental

Presidencia Municipal

Promulgar y publicar los Bandos de Policia y Gobierno, las normas de
caracter general y los reglamentos municipales.

Convocar al Ayuntamiento a sesiones, presidirlas y dirigirlas

Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Tesorero y
Directores Municipales.

Informar al Ayuntamiento, sobre el estado que guarda la administracién

Vigilar y preservar el patrimonio cultural e histérico del Municipio

-Reglamentos municipales

-Minutas de cabildo

-Nombramiento de
servidores publicos

-Informe de gobierno
-Patrimonio cultural e

Articulo 74 historico del municipio
Formar y actualizar el catastro y padron municipal, cuidando de que se | -padrén de la poblacion
inscriban en este ultimo todos los vecinos. municipal
Promover la organizacién y participacion ciudadana a través de la consulta Particinacion ciudad
popular permanente. -Participacién ciudadana
Proponer las estrategias que contendra el Plan de Desarrollo en el ambito | -Plan de desarrollo
municipal. municipal
Suscribir, en unién con el Presidente Municipal, actos, contratos y convenios. | -Contratos

Sindicatura -Convenios

Articulo 78

Tener a su cargo el patrimonio mueble e inmueble municipal, en términos de
la Ley del Patrimonio del Estado y Municipios.

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles
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Vigilar que Regidores y servidores publicos del Municipio presenten sus
Declaraciones de Situacion Patrimonial.

-Declaracion de situacion
patrimonial

Regidurias
Articulo 79

Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo

Informar del trabajo realizado en comisiones

-Minutas de cabildo

-Informe de actividades

Secretaria Municipal

Articulo 92

Tener a su cargo el Archivo Municipal.

Preparar con la antelacion los citatorios a los miembros del Ayuntamiento
para las Sesiones de Cabildo.

Tener voz informativa y levantar las actas de Cabildo en el libro
correspondiente.

Expedir y certificar copias de documentos, con acuerdo del Ayuntamiento o
del Presidente Municipal.

Formular los proyectos de reglamentos municipales y someterlos a la
consideracion del Ayuntamiento.

Formular el inventario de bienes muebles e inmuebles que formen el
patrimonio del Municipio, coordinadamente con el Sindico Municipal.

-Inventario documental

-Ordenes del dia de las
sesiones de cabildo

-Actas de cabildo

-Certificaciones
-Reglamentos municipales

-Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Tesoreria Municipal
Articulo 96

Planear, programar y proyectar las iniciativas de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos del Municipio.

Recaudar los ingresos que corresponden al Municipio conforme a lo que
establecen las leyes fiscales.

Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento
Elaborar y actualizar permanentemente los padrones de contribuyentes

Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Tesoreria
Municipal, con el visto bueno del Sindico.

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo
escrito del Ayuntamiento.

-Presupuesto de egresos

-Recaudacién de
impuestos

-Informes financieros
-Padrén municipal de
contribuyentes

-Cortes de caja
-Certificaciones
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Ejecutar los convenios de coordinacion fiscal y administrativa

-Convenios

Direccién de
Desarrollo Econdmico

y Social
Articulo 99

Coordinar y programar las actividades correspondientes a la consulta popular
permanente, para la elaboracién y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

Promover la organizacion de grupos indigenas, campesinos y urbanos; de
mujeres de comunidades campesinas y zonas urbanas marginadas

Participar en la formulacion de los programas de salud, asistencia social,
vivienda de interés social y popular, educaciéon para la salud; asi como en
campafias permanentes contra la drogadiccién, alcoholismo y la
delincuencia, principalmente juvenil, procurando la creacion de centros para
su atencion, en coordinacion con organismos publicos, sociales y privados.

-Plan de Desarrollo
Municipal

-Grupos indigenas
-Grupos campesinos
-Grupos urbanos

-Programas
-Campanas
-Atencion social

Direccién de Obras y
Servicios Publicos

Municipales
Articulo 102

Otorgar o0 negar permisos de construccion en los términos del Codigo Urbano
y el Reglamento de Construcciones.

Supervisar la ejecucion de la obra publica municipal y practicar revisiones
rindiendo los informes respectivos al Ayuntamiento.

Cuidar y conservar el patrimonio histérico y zonas tipicas del Municipio

-Licencias de construccion

-Informes de obra publica

-Patrimonio histérico
municipal

Contraloria Municipal
Articulo 105

Atender las quejas que presenten los particulares con motivo de acuerdos,
convenios o contratos que celebren con la administracion municipal.

Coadyuvar con la Auditoria Superior del Estado, para que los servidores
publicos municipales que deban hacerlo, presenten oportunamente sus
declaraciones de situacion patrimonial.

Programar y practicar auditorias a las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal informando del resultado al Cabildo.

-Actas administrativas
-Declaraciones de situacion
patrimonial.

-Auditorias
-Informe de actividades

Direccién de
Sequridad Publica
Municipal

Articulo 110

Vigilar y conservar el orden y el buen funcionamiento de la vialidad en el
desplazamiento de personas y vehiculos.

Rendir diariamente al Presidente Municipal un parte informativo de los
acontecimientos de seguridad publica que ocurran en el Municipio.

-Vialidad

-Parte de novedades de
seguridad publica
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ANEXO 2. Cartade presentacion paralaencuesta: Diagnoéstico de los archivos

municipales en México.

Presentacién

La organizacion de los archivos publicos en México es un tema que ha cobrado gran
importancia a partir de que los ciudadanos exigen al gobierno transparentar toda
accion publica. Para ello se han publicado nuevas disposiciones en las que se
manifiesta la obligacion que tiene el gobierno de rendir cuentas y proporcionar el

acceso a la informacion publica a la poblacion.

Bajo ese contexto, nace la necesidad de tener en los municipios archivos
debidamente organizados, con la finalidad de agilizar las busquedas de documentos
y atender las solicitudes de informacion que los ciudadanos demandan conforme a
su derecho. Por otra parte, el problema de desorganizacion de los archivos es una
constante que impera hasta nuestros dias, aunado a esto, la falta de un cuadro de
clasificacion que sirva de instrumento para organizar el acervo documental en los

municipios.

Dada la importancia de contar con una herramienta documental que describa
los fondos municipales, he optado por realizar un trabajo de investigacion para
obtener el grado de Doctora en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion, en la
Universidad Nacional Autonoma de México; el cual consiste en el disefio de un
modelo tedrico de clasificacion para los distintos tipos de municipios que existen en

el pais.

Por esas razones solicito encarecidamente a los directores, encargados,
responsables, personal de los archivos y comunidad de archivistas en el dmbito
municipal, contestar el siguiente cuestionario que no tiene otro objetivo mas que

conocer la organizacion de los archivos municipales.

Favor de remitirlo al correo electrénico: yaremy reyes@yahoo.com.mx

De antemano, agradezco su valiosa colaboracion.
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ANEXO 3. Cuestionario para la encuesta en los Archivos Municipales

BIBLIOTECOLOGIA Y ESTUDIOS DE LA INFORMACION

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS MUNICIPALES EN MEXICO

I. DATOS DEL MUNICIPIO

Fecha de elaboracion:

Dia Mes

1. Nombre del Municipio:

2. Entidad Federativa:

Il. INFORMACION GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

3. Nombre de la Unidad u oficina responsable del archivo municipal:

4. Sede del Archivo municipal:

5. Direccion:

6.Teléfono: Fax:
7. Correo Electronico:

8. Pagina Web:

9. Responsable del archivo: Cargo:

I1l. INSTALACIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

10. Marque con una (X) la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el Archivo Municipal.

Piso: Bodega: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor:

Sétano: Oficina: Edificio exprofeso:
Bafio: Otro: ¢;Cudl?
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11. Area en la que se encuentra la documentacion del Archivo Municipal, en metros cuadrados:

12. ¢ Cémo esta almacenada la documentacion del Archivo Municipal?

Lugar de almacenamiento Sl NO Sl NO
El piso: Cajas comunes:
En estanteria: Cajas de archivo:
Carpetas: En expedientes:
Documentos sueltos: Bolsas de plastico:
En costales: Otros: ¢ Cuales?
13. ¢ Cudl es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion?
Tipo de soporte Sl NO Tipo de soporte Sl NO
Papel: Microfilm:
Fotografia: Software:
Cintas de video: Mapas:
CDS: Otros: ¢, Cuales?
IV. EL ARCHIVO MUNICIPAL
14. El Archivo Municipal cuenta con:
Archivo de tramite | Sl NO | Archivo de concentracion Sl | NO | Archivo histérico SI NO
15. Periodo cronolégico que abarca cada tipo de archivo (del mas antiguo al mas reciente):
Archivo de tramite | Afos: Archivo de concentracion Afos: Archivo histérico Afos:

16. ¢ El Archivo Municipal cuenta con herramientas archivisticas que coadyuven con la descripcion, organizacion

y control de la documentacion?

Si No

Marque cual (es):

Inventario general

Catalogo de disposicion
documental

Cuadro de clasificacion
documental

Guia simple

Otra (s)

¢Cual (es)?
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17. ¢Los expedientes del Archivo Municipal se organizan de acuerdo con un cuadro de clasificacion

documental?

SI

NO

Archivo de tramite

Archivo de concentracién

Archivo histérico

18. ¢ Qué sistema de clasificacion se utiliza para organizar la documentacién del Archivo Municipal?

19. Para clasificar la documentacion del Archivo Municipal, ¢,se sigue el modelo del Archivo General de la Nacion

de México?

SI

¢;Cudl?

NO

¢Por qué?

20. ¢ Cuédles son los criterios que se utilizan para clasificar la documentacion del Archivo Municipal?

CRITERIOS Sl

NO

CRITERIOS

SI

NO

La estructura organica de la instituciéon

La estructura organica y las
funciones de la institucion

Las funciones de la institucién

Los asuntos de la institucién

Ninguno:

¢Por qué?

Otro:

¢;Cual?

21. ¢Cual es el procedimiento archivistico que se sigue en el Archivo Municipal para organizar la
documentacion?

22. ¢Como se integran los grupos de documentos que conforman el Archivo Municipal (seccion, subseccion y

series documentales)?

23. ¢ Existe alguna normatividad en la que se establece como se debe organizar el Archivo Municipal?

SI

¢;Cual?

NO

¢Por qué?
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24. ¢ En cual documento normativo se establece el procedimiento administrativo que debe seguir la organizacion

del Archivo Municipal?

V. LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Nota: En este rubro se pretende identificar las series documentes que las oficinas que integran la administracion
municipal estan produciendo y/o recibiendo, de acuerdo con las funciones y actividades establecidas en la
legislacién municipal. Para facilitar el trabajo de este apartado se enlistan algunas series documentales que
cada seccién u oficina deberian producir o generar con base en las disposiciones municipales.

25. De las siguientes listas debe marcar con una (X) y escribir otras series documentales que resguardan las

secciones del Archivo Municipal a su cargo.

1. SECCION: AYUNTAMIENTO

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Sesiones de cabildo

Reglamentos municipales

Bando de policia y buen gobierno

Correspondencia

Manuales de organizacion y administracion

Manual de procedimientos administrativos

Gaceta de gobierno

Elecciones

Estadisticas

Limites territoriales

2. SECCION: PRESIDENCIA

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia
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Control de gestion

Solicitudes de apoyo

Programas de trabajo

Contratos de compra-venta

Concesiones

Convenios

Informes de gobierno

Publicaciones

Reglamentos

3. SECCION: SECRETARIA

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Informes de actividades

Servicio social

Servicio militar

Nombramiento de  autoridades, delegados
subdelegados

Cartas de recomendacion

Certificaciones

Constancias domiciliarias
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4. SECCION: REGIDURIAS (COMISIONES)

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Agua

Drenaje

Alcantarillado

Salud publica

Parques

Jardines

Alumbrado publico

Cultura

Deporte

Educacién

5. SECCION: TESORERIA

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Padrones municipales

Presupuesto de ingresos

Impuestos de piso de plaza

Ordenes de pago

Cortes de caja

Presupuesto de egresos

Cuenta publica

Nominas de pago

Listas de raya

Certificaciones catastrales

Expedientes de contribuyentes

Impuesto predial

Inventarios
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Padrones de contribuyentes

Facturas

Recibos

Correspondencia

SI

NO

Describa otras series
documentales

Informes

Citatorios para diligencias administrativas

Averiguaciones previas

Actas administrativas

Juicios

Donacion de propiedades

Limites territoriales

Correspondencia

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Informe de actividades

Actas administrativas

Actas informativas

Actas de entrega-recepcion de la administracion

municipal

Procedimientos administrativos

Convenios

Programas

Manifestacion de bienes

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Apoyos econdémicos a pequefios empresarios
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Apoyos econémicos a medianos empresarios

9. SECCION: DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Solicitudes

Expedientes de beneficiados

Programas de apoyo

Servicios de empleo

10. SECCION: DESARROLLO URBANO

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Alineamientos oficiales de predios

Autorizacion para construccion

Constancia de no afectacion de dominio publico

Constancia de terminacion de obra

Licencia o permiso de construccion

Otorgamiento de namero oficial

Permiso para demolicién y excavaciones

Planes de desarrollo urbano

11. SECCION: DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Informes de trabajo

Programas de trabajo
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12. SECCION: REGISTRO CIVIL

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Apéndice de nacimiento

Apéndice de matrimonio

Apéndice de divorcio

Apéndice de defuncion

Informe de actividades

Acuerdos

Demandas

Sentencias

Estadisticas

13. SECCION: RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Expedientes de personal

Curriculum Vitae

Movimientos de altas y baja del personal del ISSEMYM

14. SECCION: SERVICIOS JIURIDICOS

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Convenios

Juicios laborales

Juicios administrativos
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15. SECCION: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Alumbrado publico

Agua potable

Drenaje

Alcantarillado

Limpia y basura

Mantenimiento de vialidades

Ecologia y mejoramiento de ambiente

Panteones

Fomento agropecuario

Salud publica

Educacién publica

Recreacion

16. SECCION: ARCHIVO

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

Sl

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Control de préstamo de documentos

Exposiciones documentales

Visitas guiadas

Inventarios

Catélogo

Cuadro de clasificacién

Guia simple

Informe de actividades

Solicitudes
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NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Adquisiciones

Inventarios

Estadisticas

Informes de actividades

Préstamos de material

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Cursos

Talleres

Eventos culturales

Informe de actividades

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

SI

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Cédulas de inscripcion

Eventos deportivos

Informe de actividades
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ANEXO 4. Solicitudes de informacion de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

o PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
PNT Tarassnch Aguascalientes

ACUSE DE RECIBO DE SOLICITUD DE INFORMACION
23 de abril del 2019
Hemos recibido exitosamente su solicitud de informacién, con los siguientes datos:

N° de folio: 00204419

Fecha de presentacion: 23/abril/2019a las01:33horas

Nombre del solicitante: GUADALUPE MIREYA REYES OLVERA REYES OLVERA

Sujeto Obligado: MUNICIPIO DE AGUASCALIENTES

Informacion solicitada:

Se adjunta un cuestionario titulado: Diagnéstico para los archivos municipales en México, que se solicita de la manera
mas atenta deban responder los 32 municipios capitales (ayuntamientos) de los Estados de la Federacion Mexicana, a
través de su archivo municipal, o bien, de la Secretaria del Ayuntamiento de cada municipio, y en su caso, de la Unidad
de transparencia del mismo ayuntamiento

Documentacion anexa:

FECHA DE INICIO DE TRAMITE

De conformidad en lo dispuesto por el articulo 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, su solicitud de acceso a informacion publica sera atendida a partir del dia 23/abril/2019, y la respuesta le debera
ser notificada en el menor tiempo posible, que no podra ser mayor de veinte dias, contados a partir de la presentacion.
Ademas, se precisara el costo y la modalidad en que sera entregada la informacion, atendiendo en la mayor medida de lo
posible a la solicitud del interesado.

Excepcionalmente, este plazo podra ampliarse hasta por diez dias mas cuando existan razones que lo motiven. No
podran involucrarse como causales de ampliaciéon del plazo aquellos motivos que supongan negligencia o descuido del
sujeto obligado en el desahogo de la solicitud.

La solicitud recibida después de las 15:00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por
recibida el dia habil siguiente.

PLAZOS DE RESPUESTA'Y POSIBLES NOTIFICACIONES A SU SOLICITUD

1) Respuesta a su solicitud: hasta el 13/05/2019 Art. 132 LGTAIP
2) En caso de que se requiera hasta el 28/04/2019 Art. 128 LGTAIP
mas informacion:

3) Respuesta si se requiere hasta el 23/05/2019 Art. 132 LGTAIP
mas tiempo para localizar la

informacién:
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PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
ACUSE DE RECIBO A LA SOLICITUD DE INFORMACION

SOLICITUD CON FOLIO No. 0100351819
FECHA DE LA SOLICITUD: 06/junio/2019 08:31 p.m.

SOLICITANTE:

Nombre 0 Razoén Social: GUADALUPE MIREYA REYES OLVERA

Nombre del Representante Legal:

Domicilio:

Correo Electronico: yaremy_reyes@yahoo.com.mx

SUJETO OBLIGADO A QUIEN SE DIRIGE LA SOLICITUD: H. Ayuntamiento de Campeche

INFORMACION SOLICITADA: Se solicita de manera atenta, contestar el diagnéstico para los archivos municipales que
se adjunta a esta solicitud. Esto tiene una finalidad académica.

Muchas gracias

DATOS ADICIONALES:

Para los efectos del computo de los plazos especificos establecidos en los articulos 132, 134, 136 y 140 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, se le informa se ha recibido su solicitud con
fecha: 07/junio/2019. Cabe precisar que toda solicitud presentada después de las 15:00 horas de un dia habil o en
cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por recibida al dia habil siguiente.

Asimismo, se le comunica que, al haber enviado su solicitud por este medio electronico, acepta que las notificaciones y
resoluciones que se formulen en atencion a la misma se pongan a su disposicion por esta via, la cual se obliga a

consultar para dar seguimiento a su solicitud, en los plazos establecidos en la Ley mencionada.

El seguimiento a su solicitud podré realizarlo mediante el nimero de folio que se indica en este acuse,en la pagina de
Internet con direccion:

http://www.plataformadetransparencia.org.mx/
En caso de que por alguna falla técnica del sistema no pudiera abrir las notificaciones y resoluciones que se pongan a su

disposicion en esta pagina, debera de informarlo de inmediato a la Unidad Transparencia de este Sujeto Obligado, a fin
de que se le notifique por otro medio.
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PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA

Acuse de Recibo

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA / EJERCICIO DE DERECHOS

Tipo de Solicitud:
Nimero de folio de la solicitud:

Datos Generales:

Solicitante o razén social:
Representante legal:

Domicilio:

Medio de acceso a la informacion:

Unidad de Transparencia que conocera la solicitud:

Descripcion de la informacion solicitada:

Otros datos para facilitar su localizacién

AR.CO.

Informacion Publica
052922019

GUADALUPE MIREYA REYES OLVERA REYES OLVERA

Electronico a través del sistema de solicitudes de acceso la
informacion de la PNT-
Unidad de Transparencia de Chihuahua
Se adjunta un cuestionario titulado: Diagnéstico para los
archivos municipales en México, que se solicita de la
manera mas atenta deban responder los 32 municipios
capitales (ayuntamientos) de los Estados de la Federacion
Mexicana, a través de su archivo municipal, o bien, de la
Secretaria del Ayuntamiento de cada municipio, y en su
caso, de la Unidad de transparencia del mismo
ayuntamiento.

Se le comunica que conforme a los articulos 55 y 136 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Chihuahua, que si el Solicitante no esté satisfecho con la respuesta obtenida, podra presentar recurso de revision ante el Organismo

Garante o ante la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado, dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha de notificacion

de la respuesta.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 45 de la LTAIP se le proporciona el nimero de folio de la Solicitud de Informacién

Pdblica, con el cual podra dar seguimiento a su tramite.

Dado que la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica fue capturada y registrada en la Plataforma Nacional, notifico a usted el

acuse de recibo del folio 052922019 que corresponde a su solicitud y el plazo de respuesta aplicable, lo anterior con fundamento en

el articulo 45, Segundo Péarrafo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
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PLATAFORMA NACIONAL

D E T RANSPARENCIA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
COLIMA
ACUSE DE RECIBO DE SOLICITUD DE INFORMACION
Fecha de impresion del acuse: 23/abril/2019
Hemos recibido exitosamente su solicitud de informacion, con los siguientes datos:
No. de folio: 00153919
Fecha de presentacion: 23/abril/2019 a las 00:46 horas
Nombre del solicitante: GUADALUPE MIREYA REYES OLVERAREYESOLVERA
Representante legal:
Entidad publica: H. Ayuntamiento de Colima
Tipo de Solicitud: Informacién Pablica
En caso de datos personales:

El solicitante considera que la informacién se encuentra en el siguiente rubro de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Colima:

Informacion solicitada

(Identificacion clara y precisa de los datos o documentos que requiere):Se adjunta un cuestionario titulado: Diagnéstico
para los archivos municipales en México, que se solicita de la manera mas atenta deban responder los 32 municipios
capitales (ayuntamientos) de los Estados de la Federacién Mexicana, a través de su archivo municipal, o bien, de la
Secretaria del Ayuntamiento de cada municipio, y en su caso, de la Unidad de transparencia del mismo ayuntamiento.

Forma de entrega de la informacion: Electrénico a través del sistema de solicitudes de acceso la informacion de la PNT
Documentacion anexa:

Datos adicionales para facilitar la localizacion:

Fecha de inicio de tramite.

De conformidad en lo dispuesto por el artculo 30 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Colima, su solicitud de acceso a informacion publica sera atendida a partir del dia 24/abril/2019
La solicitud recibida después de las 15.00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por
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' \ @ Guerrero a 23/04/2019 00:46
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A
PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
GUERRERO

Fecha de impresion del acuse: 23/abril/2019

Hemos recibido exitosamente su solicitud de informacion, con los siguientes datos:

N° de folio: 00316719

Fecha de presentacién: 23/abril/2019 a las 00:46 horas

Nombre del solicitante: GUADALUPE MIREYA REYES OLVERA REYES OLVERA

Representante legal:

Entidad publica:

Dirigida a: Ayuntamiento de Chilpancingo de los Bravo

Tipo de Solicitud: Informacién Publica

Informacién solicitada (ldentificacion clara y precisa de los datos o documentos que requiere): Se
adjunta un cuestionario titulado: Diagnéstico para los archivos municipales en México, que se solicita
de la manera mas atenta deban responder los 32 municipios capitales (ayuntamientos) de los
Estados de la Federacién Mexicana, a través de su archivo municipal, o bien, de la Secretaria del
Ayuntamiento de cada municipio, y en su caso, de la Unidad de transparencia del mismo
ayuntamiento.

Datos adicionales:

Forma de entrega de la informacion: Consulta via InfoGuerrero - Sin costo

Documentacién anexa:

Fecha de inicio de tramite.

Para efecto del computo del plazo establecido en el articulo 150 de la LTAIPEG 207, su solicitud de
acceso a informacioén publica se considerard como presentada a partir del dia23/abril/2019.

Nota: Las solicitudes recibidas después de las 15:00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un
dia inhabil, se tendra por recibida el dia habil siguiente.
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puasrom Nacons.  PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
ot Teansranencis TAMAULIPAS

ACUSE DE RECIBO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Informaci6n Publica
04 de junio del 2019
Hemos recibido exitosamente su solicitud de informacion, con los siguientes datos:

N° de folio: 00421419

Fecha de presentacion: 04/junio/2019a las06:56horas

Nombre del solicitante: GUADALUPE MIREYA REYES OLVERA

Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Ciudad Victoria

Informacién solicitada:

Se adjunta un cuestionario titulado: Diagnéstico para los archivos municipales en México, que se solicita de la manera
mas atenta deban contestar los 32 municipios ayuntamientos capitales de los Estados de la Federacion Mexicana, a
través de su archivo municipal, o bien, de la Secretaria del Ayuntamiento de cada municipio.

Nota: Por favor, es muy importante identificar y describir las series documentales que el ARCHIVO MUNICIPAL
resguarda.
Documentacion anexa:

FECHA DE INICIO DE TRAMITE

Con fundamento en el Articulo 146 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado, su solicitud
sera atendida a partir del dia 04/junio/2019, y la respuesta le debera ser notificada en el menor tiempo posible, que no
podra ser mayor de veinte dias, contados a partir de la presentacién. Ademas, se precisara el costo y la modalidad en
que sera entregada la informacion, atendiendo en la mayor medida de lo posible a la solicitud del interesado.

Excepcionalmente, este plazo podra ampliarse hasta por diez dias mas cuando existan razones que lo motiven. No
podran involucrarse como causales de ampliacién del plazo aquellos motivos que supongan negligencia o descuido del
sujeto obligado en el desahogo de la solicitud.

La solicitud recibida después de las 15:00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por
recibida el dia habil siguiente.

PLAZOS DE RESPUESTA Y POSIBLES NOTIFICACIONES A SU SOLICITUD

1) Respuesta a su solicitud: hasta el 02/07/2019 Art. 146 LTAIPT
2) En caso de que se requiera hasta el 11/06/2019 Art. 141 LTAIPT
mas informacién:

3) Respuesta si se requiere hasta el 31/07/2019Art. 146, NUMERAL 2 LTAIPT

mas tiempo para localizar la
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DE TRANSPARENCIA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
MORELOS
Acuse de Recibo de Solicitud de Informacién
Cuernavaca, Morelos, 07/06/2019

Hemos recibido exitosamente su solicitud de informacién, con los siguientes datos:

Numero de folio : 00536319
Fecha y hora de recepcion: 07/06/2019 00:00
Nombre del solicitante: GUADALUPE MIREYA REYES OLVERA
Nombre del sujeto obligado: Cuernavaca

Informacién Solicitada:

Se solicita de manera atenta, contestar el diagnéstico para los archivos municipales que se adjunta a esta solicitud.
Archivo adjunto:
Tipo de Solicitud: Informacién Publica
Medio de Acceso a la Informacién: Otro medio - Con costo

Plazos de respuesta y posibles notificaciones a su solicitud de informacién.
Para Informacién Publica.

Fecha limite para una respuesta a su solicitud: 21/06/2019 Art. 103 LTAIPEM
Fecha limite para una prevencion: 12/06/2019 Art. 100 LTAIPEM
Fecha limite de respuesta cuando se solicité prérroga: 05/07/2019 Art. 103 LTAIPEM

Para Habeas Data Acceso (Datos Personales)
Fecha limite para una respuesta de Acceso a Datos Personales:  14/06/2019

Fecha limite para una respuesta de Correccion de Datos: 28/06/2019

Observaciones.

Los diez dias habiles a que refiere el articulo 103 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos
(LTAIPEM), comenzaran a computarse a partir del dia habil siguiente a la fecha de recepcion. La solicitud recibida después de las
17:00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por recibida al dia habil siguiente. Las notificaciones
oficiales se realizaran a través del Sistema Infomex Morelos. Para dar seguimiento a una solicitud de informacién, debe ingresar al
sistema y consultar su nimero de folio.

Para Informacién Publica:

Si usted recibe una notificacion de prevencion, y no la responde en el tiempo establecido por la LTAIPEM (5 dias habiles), su solicitud
sera desechada por el sistema.

Para Informacién de Habeas Data:

Para continuar con el tramite de su solicitud, debe presentarse en las oficinas de la Unidad de Transparencia del sujeto obligado con

copia de su credencial de elector para acreditar su personalidad, conforme a lo dispuesto por los articulos 171y 172 de la LTAIPEM.

En caso de fallas en el sistema o requerir soporte técnico, favor de comunicarse al IMIPE al (777)362-2530 ext. 161.
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PLAaTaAFOrRMA NACIONAL
TRANSPARENCIA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
SINALOA

W

Fecha de impresién del acuse: 23/abril/2019

Hemos recibido exitosamente su solicitud de informacién, con los siguientes datos:
N° de folio: 00494219

Fecha y hora de presentacion: 23/abril/2019a las00:33horas

Nombre del solicitante: GUADALUPE MIREYA REYES OLVERA REYES OLVERA
Nombre del representante:

Sujeto Obligado: AY00700-Ayuntamiento de Culiacan

Tipo de Solicitud: Informaci6én Publica

Informacién solicitada:

Se adjunta un cuestionario titulado: Diagnéstico para los archivos municipales en México, que se solicita de la manera
mas atenta deban responder los 32 municipios capitales (ayuntamientos) de los Estados de la Federacién Mexicana, a
través de su archivo municipal, o bien, de la Secretaria del Ayuntamiento de cada municipio, y en su caso, de la Unidad
de transparencia del mismo ayuntamiento

Datos que faciliten la busqueda y eventual localizacion de la informacion solicitada:

Nacionalidad:

Afo de Nacimiento: 0

Medio para recibir la informacion o notificaciones : Entrega por el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion de la
PNT

Correo electronico (Medio Notificaciones): yaremy_reyes@yahoo.com.mx

¢ Forma parte de un pueblo indigena? : NO

Entidad :

Municipio o Localidad :

Medidas de Accesibilidad (Lengua Indigena):

Formato accesible (y/o preferencia de accesibilidad) : No proporcionado
Solicitud de medidas de accesibilidad al acudir a la unidad de transparencia :

Documentacién anexa:

Nota: En este apartado se integran algunas solicitudes de informacion. Los demas

archivos, por su tamafio, se anexan a la tesis impresa en un disco magnético.
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ANEXO 5. Respuestas de las solicitudes de informacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Cuestionario del municipio de Zacatecas

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

BIBLIOTECOLOGIA Y ESTUDIOS DE LA INFORMACION

DIAGNGSTICO DE ARCHIVOS MUNICIPALES EN MEXICO | Pégina 2 de

|?echa de elaboraclén.: l\?lg?O ]ij '5}? ]Ci' ,

I. DATOS DEL MUNICIPIO

1. Nombre del Municipio: 2. Entidad Federativa:
ZatoXecas Aocorecas

1l. INFORMACION GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

3. Nombre de la Unidad u oficina responsable del archivo municipal: ,
SCCK '&3\‘0-'(\&

de Gooerno \J\?G'X
Q{ti\ Aenara Munieidal ?@_m}w Co-y
Calinda Necoes be QFf;VfQJ?O Welec 4 AAWAD

O\ 82 A% HAN N

7. Correo Electronico:
AeSanie pa ol 2ocoNecas © \00 L Cov
8. Pagina Web: = ]

4. Sede del Archivo municipal:

5. Direccion:

B.Teléfono:

1\ oL e Degadiowme Lo

9. Responsable del archivo:
!\wr\au e\lo Medwna W \-ec»c}a

1. INSTALACIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

10. Marque con una (X) la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el Archivo Municipal.

Piso: : Bodega: Bajo la escalera: X
Terraza: Afico: Corredor: !
Sétano: Oficina: Edificio exprofeso:

Bario: Otro: ¢Cual?

( 11. Area en la que se encuentra la documentacion del Archivo Municipal, en metros cuadrados:

(L00|m™
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12. ;Como esta almacenada la documentacion del Archivo Municipal?

R

X

Lugar de almacenamiento Si NO Sl | NO
El piso: Cajas comunes:
En estanteria: >< Cajas de archivo: X
Cérpetas: ><~ En expedientes:
Documentos sueltos: Bolsas de plastico:
En costales: “Qtros: 3 Cudles?
13. ;Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion?

Tipo de soporte SI NO Tipo de soporte Sl | NO
Papel: \K Microfilm:
Fotografia: >< Software:
Cintas de video: Mapas:
CDS: Otros: ¢ Cuales?
IV. EL ARCHIVO MUNICIPAL

14. El Archivo Municipal cuenta con:
Archivo de tramite | Sl Archivo de concentracion NO | Archivo histérico NO

15. Periodo cronolégico que abarca cada tipo de archivo (del més antiguo al mas reciente):
Archivo de tramite | Afios: Archivo de concentracion Afios: Archivo historico l Afos: l
1986-2013  @25- 1999

16. ¢El Archivo Municipal cuenta con herramientas archivisticas que coadyuven con la descripcidn,

organizacién y contro! de la documentacion?

si_ X

No. Marque cul (es):
. Catélogo de disposicién Cuadro de clasificacién
Inventario general
>< documental documental
Guia simple K Otra (s) ¢ Cual (es)?

17. jLlos expedientes del Archive Muni

documental?

[276]

cipal se organizan de acuerdo con un cuadro de clasificacion



Si NO

Archivo de tramite N

Archivo de concentracion ><

Archivo histérico

18. ;Queé sistemna de clasificacion se utiliza para organizar la documentacién del Archivo Municipal?

MSede Mo \ CFOf\o\c')cs\e o GWeOG\Lr&L\‘c_o\ YW Wywerted

19. Para clasificar la documentacién del Archivo Municipal, ;se sigue el modelo del Archivo General de la
Nacién de México?

] Nos QQQC\QJ\«Qi o\ Drc.(lw&qrom A_\J\\X\—\Xmgxo\,\ [
s LCua? Na V\O
(e

; Por qué? v
“ T\ Decsono) ove s Na as\gwodo o\ Dvchve ‘Q‘.\:\S\;S\/\C

56-\""*\5"‘0 fue Acov~e hen Yvedipe eMd. COV\E;?,V\\Y‘GLGAO»« e esho b gy
\2 ‘?\QNNE‘_&L o &l Dehema s uckono ooy Qo
0. LCua es son los criterios que se ufilizan para c!asmcar la documentacnon ‘dar Archivo Municipal? Q - A
Reco day oeovdo

NO

CRITERIOS Sk NO CRITERIOS ] NO

La estructura organica y las
La estructura organica de la institucion >< funciones de la institucion

Las funciones de la institucisn Los asuntos de 1a institucion

Ninguno: Otro:

i Por qué? . LCual?

21. ;Cual es el procedimiento archivistico que se sigue en el Archivo Municipal para organizar |
documentacion? __ e cx&w Nroe  Ror Xordos L oo v en

Nelodure Rovilire \335-1\ANS | Bravedoriends @619 S

22. 3 Cémo se integran los grupos de documentos gue conforman el Archivoe Municipal (seccion, subseccion y
series documentales)?

Sr_ovxko 1 Sexie %Q\oSe({Q Sor Pextyo 2o,

23. ¢ Existe alguna normatividad en la que se establece como se debe organizar el Archivo Municipal?

Si ¢ Cual?

NO ;Por qué?
X N  acenas se esha \\ﬁc_x\ooqcy/»&c con eMal.
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24. ;En cuél documento nomativo se establece el procedimiento administrativo que debe seguir la
organizacién del Archivo Municipal? '

\(\Q‘-'\ Oy o &V\\ C o Ae) \\\)\MQ\Q o ,(g\eq\&vwemjcb Lol gh\fc,\.,\\u(
‘r\&“*’* \;%,SH@Ar\uo e Vg o Ao 9—005 (Qeg)\amgw\—a Orﬁcxm«

Ao\ Goevw® Mouvaepol d
Tacotecas. 2045,

Nota: En este rubro se pretende identificar las series documentes gque [as oficinas que integran la

administracion municipal estdn produciendo ylo recibiendo, de acuerdo con las funciones y actividades

establecidas en Ia legislacién municipal. Para facilitar e! trabajo de este apartado se enlisian algunas series

documentales qie cada seccién u oficina deberfan producir o generar con base en las disposiciones

municipales.

V. LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

25. De las siguientes listas debe marcar con una {X) y escribir otras series documentales que resguardan las
secciones del Archive Municipal a su cargo.

SECCION: AYUNTAMIENTO

Describa otras series

si NO documentales

Sesiones de cabildo

Reglamentos municipales

Bando de policia y buen gobierno

Correspondencia

KXKE

Manuales de organizacién y.administracién

Manual de procedimientos administrativos

Gaceta de gobierno

Elecciones

Estadisticas

Limites territoriales
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Correspondencia

Sl

NO

Describa otras series
documentales

K

Conirol de gestion

Sclicitudes de apoyo

Programas de trabajo

Contratos de compra-venta

Concesiones

Convenios

Informes de gobierno

Publicaciones

Reglamentos

A PAPAS

SECCION: SECRETARIA

Correspondencia

S

NO

Describa otras series
documentales

informes de actividades

Servicio social

Servicio militar

Nombramiento de  autoridades, delegados vy

subdelegados

Cartas de recomendacion

Certificaciones

KX DAL KK

Constancias domiciliarias
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4. SECCION: REGIDURIAS (COMISIONES)

Describa otras series

si NO documentales
9%8_ A Nuaca e,v&fesow\
Drenaje K .
Alcantarillado )Q &,0;\3 =«—~ev-¥6'9-3-0 -~
Salud publica N o\ velivo \e 3US
Parques )4 N
Jardines ~ Qc}cw‘ L g}k% .
Alumbrado publico S
Cultura 7(
Deporte K
Educacién s
5. SECCION: TESORERIA -
S| NO Describa otras series

Correspondencia

documentales

Padrones municipales

Presupuesto de ingresos

impuestos de piso de plaza

Ordenes de pago

Cortes de caja

Presupuesto de egresos

Cuenta pliblica

Néminas de pago

Listas de raya

KA PEA S R4

Certificaciones catastrales

Expedientes de contribuyentes

fmpuesto predial

Inventarios

KA

Padrones de contribuyentes

Facturas

Recibos
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P

6. SECCION: SINDICATURA =~

NO

Describa ofras series
documentales

Informes

Citatorios para diligencias administrativas

Averiguaciones previas

Actas administrativas

Juicios

oA | R e

Donacidn de propiedades

Limites territoriales

Correspondencia

NO

Describa otras series
documentales

Informe de actividades

Actas administrativas

Actas informativas

Actas de entrega-recepcion de la administracion

municipal

Kl BN e

Procedimientos administrativos

Convenios

Programas

Manifestacién de bienes

[281]




~ SECCION: DESARROLLO ECONGMICO

NO Describa otras series
documentales

Correspondencia
Apoyes econdmicos a pequefios empresarios

Apoyos econdmicos a medianes empresarios

2 e L) ARKO & J o
s1 NO Describa ofras series
documentales
Correspondencia hd
Solicitudes

Expedientes de beneficiados

Programas de apoyo

Servicios de empleo

10, SECCION: DESARROLLO URBANO.

sl NO Describa otras series
documentales

-Correspondencia
Alingamientos oficiales de predios

Autorizacion para consfruccion

Constancia de no afectacién de dominio publico

Constancia de terminacion de obra
Licencia o permiso de construccidén

Otorgamiento de namero oficial

AR PRI

Permiso para demolicién y excavaciones

Planes de desarrollo urbano
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11: SECGION: DERECHOS: HUMANOS

Describa otras series

st NO documentales
Correspondencia
Informes de trabajo
Programas de frabajo

12, SECCION: REGISTRO CIVIL
Describa otras series
sl NO documentales
oop o K Agendice de Mdopctodes
Apéndice de nacimiento > <R 5&\‘&(% N A .
- OO i@
Apéndice de matrimonio- ~N f\e{: @- _{‘5 o3 \-a
Apéndice de divorcio X Pe e de Reconoopes &
Apéndice de defuncién >
Informe de actividades
Acuerdos
Demandas
Sentencias
Estadisticas
13, SECCION: RECURSOS HUMANOS
s1 NO Describa otras series

Correspondencia

documentales

Expedientes de personal

KA

Curriculum Vitae

Movimientos de altas y baja del personal del ISSEMYM
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O T4 O *
st NO Describa otras series
documentales
Correspondencia X
Convenios ><
Juicios laborales X
Juicios administrativos 7(
9, R ) 0
I NO Describa otras series

Alumbrado ptblico -

documentales

Agua potable

Drenaje

Alcantariliado

Limpia y basura

Mantenimiento de vialidades

Ecologia y mejoramiento de ambiente

Panteones

Fomento agropecuario

Salud piblica

Educacidn publica

Recreacion
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Describa otras series

s NO documentales

Correspondencia
informes de obras publicas

=M

Solicitudes de apoyo

Programas de frabajo

‘I Expediente técnico de obra
Levantamientos topograficos

Acervo cartografico

Curriculum vitae de empresas constructoras

17.-SECCION: ARCHIVO

Describa otras series
documentales

24

NO

Correspondencia
Control de préstamo de documentos

Exposiciones documentales

Visitas guiadas

inventarics
Catalogo

Cuadro de clasificacion

Guia simple

Informe de actividades

Solicitudes

HIRIEE DK KK
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Describa otfras series
sl NO documentales

Correspondencia
Adquisicicnes

Inventarios

Estadisticas

Informes de actividades
Préstamos de material

T

NO Describa otras series
documentales

Cursos

Talleres

Eventos culturales

Informe de actividades

20. SECCION: DEPORTE

Sl NO Describa otras series
documentales

Correspondencia
Cédulas de inscripcion

Eventos deportivos

Informe de actividades

Nota: El archivo que conforma este apartado es muy extenso, los cuestionarios que

contestaron los municipios se integran en un disco magnético que se anexa a la
tesis impresa.
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