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las funciones que actualmente realiza el 4rea coordinadora de archivos del
intamiento de Angamacutiro, es actualizar los instrumentos de control y consulta

tenga acceso a la informacion generada, recibida, obtenida, adquirida,
nsformada o conservada por cada una de las administraciones.

ven de base para que cada administracion continte con la modernizacion de sus
rchivos y para que los miembros de cada area tengan un facil acceso, que como
rte de sus funciones, facultades y competencias estan involucrados en la
recepcion, organizacion, administracion, control, conservacion, preservacion y uso
ﬁ%cle; la documentacion que producen y resguardan en los archivos institucionales,
! cuenten con las herramientas para organizar el archivo de cada area a fin de
rantizar el derecho a la informacién lograr una administracion eficaz, eficiente y
transparente para beneficio de la comunidad y del pais, asi como proteger el










CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Se cuenta con un Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, el cual ademas de
ser el instrumento que establece los grupos documentales de la estructura de los
archivos de las administraciones, producidos en el ejercicio de sus facultades,
competencias y funciones, es la herramienta para que las areas y los miembros de
esta como parte de sus funciones y actividades estan involucradas en la produccioén,
organizacion y conservacién de los documentos de archivo, en cualquier soporte,
los utilizan para identificar y organizar de manera uniforme los documentos de
archivo y los expedientes que se generan.

El cuadro con el que se cuenta lo tenemos estructurados por los niveles de fondo,
Seccion y serie, como se muestra a continuacion.

FONDO

SECCIONES

|

fondo es corresponde al conjunto de documentos producidos o recibidos
r la administracion de Angamacutiro en el ejercicio de sus facultades,
iones y competencias, y es identificado como ayuntamiento.

iones son los conjuntos de series documentales, agrupadas por
es que desarrollan las areas del Ayuntamiento en el ejercicio de sus
des, funciones o competencias, estas pueden ser sustantivas o



- Las series son aquellas divisiones que se generan de las secciones, las
cuales se conforman por el conjunto de expedientes organizados, que son el
resultado de una misma funcioén, actividad o tramite de las areas del

ayuntamiento.

Objetivo: Tiene como finalidad establecer las bases para identificar, clasificar,
ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las areas de cada

administracion.

Clasificacion Archivistica: Es el proceso mediante el cual se identifican y
organizan los expedientes de manera sistematica y homogénea. Para ello, se utiliza
un codigo de clasificacion integrado por una combinacion de letras, numeros y
signos que muestran por un lado la agrupacién homogénea del expediente, y por
otro el orden y distribucion de los grupos documentales.

Caodigo de Clasificacion: Es el conjunto de letras, nimeros y signos que identifica a
cada uno de los expedientes de las areas, este esta integrado por las siguientes

partes:

A. Estructura documental: fondo, seccién, serie.

B. Identificacion del area a la que corresponda, el area productora y el afio de
apertura del expediente.

C. Numero de identificacion del expediente, el cual se refiere al numero

consecutivo asignado a cada uno.
Se muestra el siguiente Ejemplo:

S4= SERIE

C-3= NUMERO DE CAJA

FONDO= AYUNTAMIENTO DE ANGAMACUTIRO
SECCION= DIRECCION GENERADORA DE INFORMACION
ANO = ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE.



GUIA DE ARCHIVO.

La guia de archivo documental de manera general | documentacién contenida en
los expedientes de las series documentales establece en él CGCA, Lo cual apoya
a toda persona a conocer el contenido de los expedientes a fin de facilitar su derecho
de acceso a la informacion, tal como se desglosa a continuacion.

El Archivo Municipal de Angamacutiro esta conformado de la siguiente manera:

- Por administraciéon la cual corresponde al periodo de gobierno de cada
administracién.

Se divide por:

- Direcciones: Lo que se recopila de cada una de las areas generadoras de
informacion.

- Anos: al que corresponda dicha informacion.

- Informacién contenida: Es en especifico la que se requiera por parte de las
areas y/o de la consulta.
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