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[bookmark: _Toc74571869]Justificación 
Los documentos generados, recibidos y resguardados por las dependencias municipales, por lo general se encuentran dispersos o sub-utilizados, o bien, existen registros desconocidos al interior de las áreas, lo que menoscaba su adecuada utilización y conservación. También se presentan extravíos por falta de una cultura de sistematización de los documentos, generando una reacción en cadena que repercute en la eficiencia de los procesos administrativos y por ende en una transparencia institucional.
La aplicación de los instrumentos de control archivístico en cada área de la administración pública municipal de San Pedro Tlaquepaque, ha permitido una mejora en la organización de los archivos de trámite, ya que los expedientes se conforman de acuerdo a las funciones y atribuciones de las áreas, permitiendo asignar un código de clasificación archivística y llevando un seguimiento adecuado de cada asunto, actividad o trámite. 
Sin embargo, han surgido casos en los que no había sido posible asignar un código de clasificación, debido a que la actividad realizada en la formación del expediente no corresponde con las existentes en el Cuadro General y el Catálogo de Disposición. Es por ello que la Dirección de Archivo General Municipal, se dio a la tarea de realizar esta actualización al Cuadro General de Clasificación Archivística, revisando en conjunto con las áreas generadoras de la documentación, las series documentales que utilizan en sus expedientes, detectando la necesidad de agregar series nuevas, modificar nombres o características de las series, modificar las vigencias de resguardo e incluso corregir errores detectados. 




[bookmark: _Toc74571870]Marco Jurídico  
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
· Constitución Política del Estado de Jalisco. 
· Ley General de Archivos.
· Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
· Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios. 
· Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.
· Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque.
· La normatividad que establece las funciones y atribuciones de las dependencias que conforman la Administración Pública Municipal de San Pedro Tlaquepaque. 










[bookmark: _Toc74571871]Metodología de elaboración 
El  Cuadro General de Clasificación Archivística se define como el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado”[footnoteRef:1]. Algunos beneficios que se obtienen a partir de la aplicación y funcionamiento del Cuadro General de Clasificación Archivística del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque son los siguientes: [1:  Ley General de Archivos, Art. 4, Fracción XX.] 

· Certeza sobre la descripción y transparencia de las actividades administrativas.
· Los procesos administrativos se pueden identificar claramente. 
· Admite modificaciones sin alterar la clasificación establecida.
· Permite dinámicas más eficientes en los procesos administrativos, así como la identificación de problemas para su oportuna resolución.
· Punto de partida para la planeación archivística; es decir, para sistematizar la organización de los grupos documentales, sus niveles y estadios. 
· Es útil para programar la normalización y homologación de los procesos archivísticos que requieran, sean éstos de conservación, organización, descripción, reprografía o difusión.
El marco metodológico para su realización tomó como referencia el Instructivo del Archivo General de la Nación[footnoteRef:2], y el manual del proceso de elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivística, de la Dirección de Archivo General Municipal.  [2: http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54330/INSTRUCTIVO_PARA_ELABORAR_EL_CUADRO_GENERAL_DE_CLASIFICACI_N_ARCHIV_STICA.pdf] 

Para el desarrollo de esta actualización se realizaron las siguientes etapas: 
1) Revisión del Cuadro General de Clasificación Archivística
En esta etapa se revisaron las transferencias primarias de los años 2019 y 2020, en las cuales se realizaron anotaciones sobre la necesidad de crear series para ciertos expedientes, modificar vigencias que estaban muy prolongadas sin tener una justificación viable, así como corregir errores detectados en la numeración de algunas series. Además, por medio de una circular, se convocó a todas las oficinas para que informaran a la Dirección de Archivo si tuvieran necesidad de realizar alguna modificación a los instrumentos de control archivístico. 
2) Entrevista y llenado de ficha técnica
Se entrevistó al personal de los archivos de trámite de las oficinas que se les incluiría o realizaría algún cambio a una serie o sub-serie documental. Se analizó el marco jurídico sobre las funciones y atribuciones de cada oficina, para establecer una justificación viable sobre los cambios a realizar. Con la información recabada, se realizó una justificación y un contexto de cada serie y/o sub-serie, con lo cual se obtuvo una propuesta de actualización del Cuadro General de Clasificación Archivística. 
3) Aprobación y publicación 
Finalmente, se convocó al Comité de Valoración y Disposición Documental para analizar y aprobar la propuesta de actualización de los instrumentos de control archivístico, los cuales fueron publicados en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, de conformidad con el artículo 8, fracción XIII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios. 
El Cuadro General de Clasificación Archivística del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, atiende a una estructura funcional y jerárquica (secciones, series, sub-series),  a partir de la identificación de funciones comunes y sustantivas.





[bookmark: _Toc74571872]Terminología utilizada 
	Términos
	Definiciones

	Archivo de Concentración
	Unidad responsable de la administración de documentos cuya consulta es esporádica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.

	Archivo de Trámite
	Unidad responsable de la administración de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

	Archivo Histórico
	Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental institucional.

	Catálogo de Disposición Documental
	Registro general y sistemático que establece los valores documentales, plazos de conservación, vigencia documental, clasificación y destino final.

	Cuadro General de Clasificación Archivística
	Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones del H. Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco.

	Documento
	Información que ha quedado registrada de alguna forma, con independencia de su soporte y tipo documental; producida, recibida y conservada por cualquier organización o persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

	Expediente
	Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, durante el proceso de organización archivística, que se refieren al mismo tema, actividad o asunto.

	Fondo
	Es el conjunto de documentos producidos orgánicamente por una dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.

	Sección y sub-sección
	Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

	Serie y sub-serie
	Es la división de una sección, corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o asunto específico.

	Transferencia
	Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico (transferencia secundaria).

	Valor documental
	Condición de los documentos que les confiere características administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trámite o concentración (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos históricos (valores secundarios).

	Vigencia documental
	Determinación del calendario de conservación de los documentos de archivo.
Cuando un documento está cumpliendo con el objetivo para el que fue creado, que se encuentra en vigor y tiene funciones actuales, se dice que está en vigencia.
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[bookmark: _Toc74571874]Objetivo 
El Cuadro General de Clasificación Archivística del Ayuntamiento Constitucional de  San Pedro Tlaquepaque, permite la adecuada organización de los archivos, a fin de garantizar la localización expedita de los documentos. 
[bookmark: _Toc74571875]Alcance 
Este documento es aplicable a los Servidores Públicos y a los Responsables de los Archivos de Trámite de las distintas oficinas, áreas, departamentos, direcciones y coordinaciones que integran este H. Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco; como responsable de su observación, será el Archivo General Municipal. 
[bookmark: _Toc74571876]Políticas 
a) Para los casos no previstos en este documento, la Dirección de Archivo General Municipal, será la instancia autorizada para proponer los criterios que se deben aplicar en cada caso en particular. 
b) Cuando se requieran modificaciones a la estructura de las secciones o series documentales, las áreas generadoras de la documentación serán las responsables de presentar las propuestas necesarias a la Dirección de Archivo General Municipal. 
c) Es responsabilidad de la Dirección de Archivo General Municipal, analizar y presentar las propuestas de modificación ante el Comité de Valoración y Disposición Documental (Grupo Interdisciplinario) del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque. 
d) Las disposiciones para el manejo y organización de los archivos, transferencia primaria y secundaria, así como el procedimiento para el destino final de la documentación, se establecen en el Manual para la Administración de Documentos del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque. 
[bookmark: _Toc74571877]Implementación  
1. Para clasificar archivísticamente un expediente o documentos, se debe revisar el contenido, y de acuerdo con la(s) función(es) (sustantivas o comunes) que se realizan, elegir alguna de las secciones siguientes: 
[bookmark: _Toc74571878]Secciones 
Funciones Sustantivas
	CÓDIGO
	SECCIÓN

	1S
	SERVICIOS PÚBLICOS

	2S
	OBRAS PÚBLICAS E IMPACTO AMBIENTAL

	3S
	REGISTRO CIVIL

	4S
	PROMOCIÓN ECONÓMICA Y TURISMO

	5S
	CATASTRO MUNICIPAL



Funciones Comunes 
	CÓDIGO
	SECCIÓN

	1C
	LEGISLACIÓN

	2C
	ASUNTOS JURÍDICOS

	3C
	ORGANIZACIÓN

	4C
	RECURSOS HUMANOS

	5C
	RECURSOS FINANCIEROS

	6C
	RECURSOS MATERIALES

	7C
	SERVICIOS GENERALES

	8C
	TECNOLOGÍA Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	9C
	COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES

	10C
	ANÁLISIS Y SEGUIMIENTO 

	11C
	PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	12C
	TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	13C
	FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

	14C
	EDUCACIÓN Y CULTURA 

	15C
	SERVICIOS MÉDICOS, ESPECIALIZADOS Y DE EMERGENCIA

	16C
	FISCALIZACIÓN

	17C
	PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS

	18C
	ORGANISMOS PÚBLICOS DESCENTRALIZADOS



2. Posteriormente, conforme al asunto que se trata en dicho expediente o documento, se debe identificar alguna de las series siguientes (que pertenezcan a la sección elegida anteriormente):
[bookmark: _Toc74571879]Sub-secciones, series y sub-series documentales 

FUNCIONES SUSTANTIVAS
	1S. SERVICIOS PÚBLICOS

	1S.I. AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICIÓN DE SUS AGUAS RESIDUALES

	1S.I.1
	CALIDAD DEL AGUA

	1S.I.1.1
	BITÁCORA FUENTES DE ABASTO (POZOS

	1S.I.1.2
	MONITOREO DE CLORO RESIDUAL

	1S.I.1.3
	LECTURAS DE SUBMONITOR

	1S.I.1.4
	CONSUMO DE AGUA Y CLORO

	1S.I.1.5
	REPORTES DE NIVELES DINÁMICOS

	1S.I.1.6
	LECTURAS DEL MEDIDOR DE FLUJO

	1S.I.1.7
	ÓRDENES DE TRABAJO

	1S.I.2
	MANTENIMIENTO A LÍNEAS DE REDES

	1S.I.2.1
	AGUA POTABLE

	1S.I.2.2
	ALCANTARILLADO

	1S.I.2.3
	PLUVIAL

	1S.I.3
	REGISTRO ÚNICO DE USUARIO (Padrón por Cuentas)

	1S.I.4
	FACTIBILIDAD

	1S.I.5
	TRANSPORTACIÓN DE AGUA POTABLE EN PIPAS

	
	

	1S.II. ALUMBRADO PÚBLICO

	1S.II.1
	INSTALACIÓN DE LUMINARIAS

	1S.II.2
	REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LUMINARIAS

	1S.II.3
	VALORACIONES DE DAÑO A POSTES Y LUMINARIAS

	
	

	1S.III. LIMPIA, RECOLECCIÓN, TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS

	1S.III.1
	ASEO CONTRATADO

	1S.III.2
	BARRIDO MANUAL

	1S.III.3
	DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS

	1S.III.4
	OPERATIVO DE LIMPIEZA

	1S.III.5
	RECOLECCIÓN DOMICILIARIA

	
	

	1S.IV. MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

	1S.IV.1
	ADJUDICACIÓN

	1S.IV.2
	CAMBIO DE GIRO

	1S.IV.3
	EXPEDIENTE DE COMERCIANTE ESPACIOS ABIERTOS

	1S.IV.4
	PADRÓN DE COMERCIANTE

	1S.IV.5
	PERMISO DE AUSENCIA

	1S.IV.6
	TRASPASO ENTRE PARTICULARES

	
	

	1S.V. PANTEONES

	1S.V.1
	EXHUMACIÓN

	1S.V.2
	EXPEDIENTE DE PROPIETARIO

	1S.V.3
	INHUMACIÓN

	1S.V.4
	CREMACIÓN

	
	

	1S.VI. RASTRO

	1S.VI.1
	SACRIFICIO DE GANADO

	
	

	1S.VII. CALLES, PARQUES, JARDINES Y SU EQUIPAMIENTO

	1S.VII.1
	ARREGLO DE CALLES DE TERRACERÍA

	1S.VII.2
	BACHEO

	1S.VII.3
	DICTAMINACIÓN DE ARBOLADO

	1S.VII.4
	DONACIÓN DE ARBOLADO

	1S.VII.5
	MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES

	1S.VII.6
	REFORESTACIÓN

	1S.VII.7
	REHABILITACIÓN DE BANQUETA

	1S.VII.8
	RIEGO

	1S.VII.9
	SALIDA DE ALMACÉN

	1S.VII.10
	SEÑALIZACIÓN

	
	

	1S.VIII. POLICÍA PREVENTIVA MUNICIPAL Y TRÁNSITO

	1S.VIII.1
	ARMERÍA

	1S.VIII.2
	ASIGNACIÓN DE ARMAS

	1S.VIII.3
	CREDENCIALIZACIÓN

	1S.VIII.4
	ESTADÍSTICAS

	1S.VIII.5
	FATIGA DE SERVICIO

	1S.VIII.6
	HISTOGRAMA

	1S.VIII.7
	LICENCIA COLECTIVA

	1S.VIII.8
	MENORES RETENIDOS

	1S.VIII.9
	PARTE DE NOVEDADES

	1S.VIII.10
	REVISIÓN DE SECTORES

	1S.VIII.11
	VIGILANCIA

	1S.VIII.12
	BÚSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS

	1S.VIII.13
	EVALUACIÓN Y CONTROL DE CONFIANZA

	1S.VIII.14
	BANDA DE GUERRA Y ESCOLTA

	1S.VIII.15
	CABINA

	1S.VIII.16
	ASCENSO POLICIAL

	
	

	1S.IX. ESTACIONAMIENTO

	1S.IX.1
	INFRACCIÓN

	1S.IX.2
	PERMISO

	
	

	2S. OBRAS PÚBLICAS E IMPACTO AMBIENTAL

	2S.1
	DICTAMINACIÓN

	2S.1.1
	ADECUACIÓN DE VIALIDADES

	2S.1.2
	AMBIENTAL

	2S.1.3
	ANUNCIO

	2S.1.4
	CONDOMINIO

	2S.1.5
	EDIFICACIÓN

	2S.1.6
	ESTACIONAMIENTOS

	2S.1.7
	FICHA TÉCNICA

	2S.1.8
	IMPACTO AMBIENTAL

	2S.1.9
	IMPACTO VIAL

	2S.1.10
	INVASIÓN A SERVIDUMBRE

	2S.1.11
	CONSTANCIA DE NOMENCLATURA

	2S.1.12
	OPINIÓN TÉCNICA

	2S.1.13
	SUBDIVISIÓN

	2S.1.14
	URBANIZACIÓN

	2S.1.15
	USO DE SUELO

	2S.1.16
	BANCO DE MATERIALES

	2S.1.17
	RESTRICCIONES 

	
	

	2S.I. EDUCACIÓN AMBIENTAL

	2S.I.1
	PROGRAMA AMBIENTAL ESTATAL

	2S.I.2
	PROGRAMA AMBIENTAL MUNICIPAL

	
	

	2S.II. ESPACIO PÚBLICO

	2S.II.1
	PROYECTOS

	2S.II.2
	ELIMINACIÓN DE CONTAMINACIÓN VISUAL

	
	

	2S.III. OBRA PRIVADA

	2S.III.1
	CONTROL DE EDIFICACIÓN

	2S.III.1.1
	ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL

	2S.III.1.2
	REMODELACIÓN

	2S.III.1.3
	ANDAMIOS

	2S.III.1.4
	HABITABILIDAD

	2S.III.1.5
	AMPLIACIÓN MAYOR O MENOR

	2S.III.1.6
	BARDEO

	2S.III.1.7
	CONSTRUCCIÓN OBRA MAYOR O MENOR

	2S.III.1.8
	DEMOLICIÓN

	2S.III.1.9
	RUPTURA DE AGUA Y DRENAJE (TOMAS DOMICILIARES)

	2S.III.1.10
	MOVIMIENTO DE TIERRA

	2S.III.1.11
	RUPTURA, INFRAESTRUCTURA Y OTROS USOS

	2S.III.1.12
	PERGOLADOS

	2S.III.1.13
	ADAPTACIÓN 

	2S.III.1.14
	URBANIZACIÓN 

	2S.III.2
	CAMBIO DE DIRECTOR RESPONSABLE

	2S.III.3
	CERTIFICACIÓN DE FINCA

	2S.III.4
	CONSTANCIA DE NÚMERO OFICIAL

	2S.III.5
	CONSTANCIA DE TECHOS VERDES

	2S.III.6
	DESIGNACIÓN DE NÚMERO OFICIAL

	2S.III.7
	LICENCIA PARA ESTRUCTURAS Y ANTENAS

	2S.III.8
	LIMPIEZA Y DESPALME

	2S.III.9
	PERMISOS PARA CONSTRUCCIONES PROVISIONALES

	2S.III.10
	TAPIALES

	
	

	2S.IV OBRA PÚBLICA

	2S.IV.1 
	CONTRATACIÓN DE OBRA

	2S.IV.1.1
	PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN

	2S.IV.1.2 
	PROPUESTA DE ADJUDICATARIOS

	2S.IV.2
	EJECUCIÓN DE OBRA

	2S.IV.3
	PADRÓN DE CONTRATISTAS

	
	

	3S. REGISTRO CIVIL

	3S.1  
	ACTOS DE ESTADO CIVIL

	3S.1.1
	DEFUNCIÓN

	3S.1.2
	DIVORCIO

	3S.1.3
	REGISTRO EXTEMPORÁNEO

	3S.1.4
	MATRIMONIO

	3S.1.5
	NACIMIENTO Y RECONOCIMIENTO

	3S.1.6
	SEPARACIÓN DE BIENES 

	3S.2  
	APÉNDICE

	3S.3 
	ASUNTOS JURÍDICOS EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL

	
	

	3S.I. EXPEDICIÓN DE ACTAS

	3S.I.1
	RELACIÓN DE FORMATOS

	
	

	4S. PROMOCIÓN ECONÓMICA Y TURISMO

	4S.I. CENTRO HISTÓRICO

	4S.I.1
	COORDINACIÓN

	4S.I.2
	ESPACIOS PÚBLICOS

	4S.I.3
	VISTO BUENO PARA PERMISOS

	
	

	4S.II. PROMOCIÓN LABORAL

	4S.II.1
	FERIA DEL EMPLEO

	4S.II.2
	OFERTA DE VACANTES

	
	

	4S.III. FOMENTO ARTESANAL

	4S.III.1
	PADRÓN DE ARTESANOS

	4S.III.2
	INVENTARIO DE PIEZAS EN EXHIBICIÓN

	4S.III.3
	PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN ARTESANAL

	
	

	4S.IV. DIFUSIÓN, PROMOCIÓN Y FOMENTO AL DESARROLLO TURÍSTICO

	4S.IV.1
	INFORMACIÓN TURÍSTICA

	4S.IV.2
	PROYECTO DE PROMOCIÓN TURÍSTICA

	
	

	4S.V. UNIDAD DE INVERSIÓN Y EMPRENDIMIENTO

	4S.V.1
	DESARROLLO DE PROYECTOS

	4S.V.2
	TRÁMITE DE INCENTIVOS FISCALES

	4S.V.3
	FIDEICOMISO

	4S.V.4
	APERTURA DE EMPRESA

	
	

	4S.VI. DESARROLLO AGROPECUARIO

	4S.VI.1
	DESAZOLVE DE DRENES PARCELARIOS Y PLUVIALES EN LAS ÁEAS RURALES

	4S.VI.2
	DETECCIÓN DE BRUCELLA Y TUBERCULOSIS EN GANADO RUMIANTE

	4S.VI.3
	REHABILITACIÓN DE  VIALIDADES RURALES

	
	

	4S.VII. PADRÓN Y LICENCIAS

	4S.VII.1
	ANUNCIO

	4S.VII.2
	GIRO GENERAL

	4S.VII.3
	GIRO RESTRINGIDO

	4S.VII.4
	MÓDULO SARE

	4S.VII.5
	PERMISO PROVISIONAL

	
	

	5S. CATASTRO MUNICIPAL

	5S.1
	PADRÓN CATASTRAL 

	5S.2 
	CARTOGRAFÍA Y VALUACIÓN

	5S.2.1
	AVALÚO

	5S.2.2
	CARTOGRAFÍA Y/O PLANO

	5S.3 
	TRÁMITE Y REGISTRO

	5S.3.1
	SERVICIOS CATASTRALES 

	5S.3.2
	ANOTACIONES CATASTRALES 

	5S.4  
	SUPERVISIÓN Y ESTUDIOS

	5S.4.1
	TABLAS DE VALORES CATASTRALES

	


	FUNCIONES COMUNES

	1C. LEGISLACIÓN

	1C.1
	REGLAMENTO

	1C.2
	ACUERDO DE CABILDO

	1C.3
	ACTAS DE SESIÓN DE CABILDO

	1C.4
	INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS

	1C.5
	INICIATIVA DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

	1C.6
	GACETA MUNICIPAL

	1C.7
	INICIATIVAS (REGIDORES)

	1C.8
	MESAS DE TRABAJO DE COMISIONES

	
	

	2C. ASUNTOS JURÍDICOS

	2C.1 
	ACTAS

	2C.1.1
	ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN

	2C.1.2
	ACTA DE COMITÉ

	2C.1.3
	ACTA DE COMISIÓN

	2C.1.4
	ACTA DE CONSEJO

	2C.1.5
	ACTA DE DESTRUCCIÓN SELLOS

	2C.1.6
	ACTA DE DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES

	2C.1.7
	ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

	2C.1.8
	ACTA DE INFRACCIÓN

	2C.1.9
	ACTA DE INSPECCIÓN

	2C.1.10
	ACTA ADMINISTRATIVA

	2C.1.11
	ACTA CONSTITUTIVA

	2C.2
	ASESORIA JURÍDICA

	2C.3
	BÚSQUEDA DE DOMICILIO

	2C.4
	CERTIFICACIÓN

	2C.5
	COMODATO

	2C.6
	CONTRATO

	2C.7
	CONVENIO

	2C.8
	DENUNCIA

	2C.9
	DESCUENTO

	2C.10
	DETENCIÓN

	2C.11
	DEVOLUCIÓN DE OBJETOS Y VEHÍCULOS

	2C.12
	DONACIÓN

	2C.13
	EMBARGO

	2C.14
	EXPEDICIÓN DE CARTAS DE RESIDENCIA

	2C.15
	FALTA ADMINISTRATIVA

	2C.16
	INFORME HOMOLOGADO DE POLICÍA

	2C.17 
	PROCESO JUDICIAL

	2C.17.1
	ADMINISTRATIVA

	2C.17.2
	CIVIL

	2C.17.3
	PENAL

	2C.17.4
	MERCANTIL

	2C.17.5
	AGRARIO

	2C.17.6
	FAMILIAR

	2C.17.7
	LABORAL

	2C.17.8
	ELECTORAL

	2C.18
	PARTE DE NOVEDADES

	2C.19
	PRESCRIPCIÓN

	2C.20 
	PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

	2C.20.1
	RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

	2C.20.2
	INDEMNIZACIÓN

	2C.20.3
	RECUPERACIÓN DE PREDIO MUNICIPAL

	2C.20.4
	DEMOLICIÓN

	2C.20.5
	CIUDADANO EN CONTRA DE POLICÍA

	2C.20.6
	COMISARÍA EN CONTRA DE POLICÍA

	2C.20.7
	RESPONSABILIDAD E INVESTIGACIÓN ADMINISTRATIVA

	2C.20.8
	RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA  SANCIONATORIO

	2C.20.9
	ROBO, DAÑO O EXTRAVIO DE BIENES PATRIMONIALES

	2C.20.10
	DE ACLARACIONES

	2C.21
	PUESTA A DISPOSICIÓN DE VEHÍCULO

	2C.22
	RESGUARDO DE VEHÍCULO

	2C.23
	MEDIOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIÓN DE CONTROVERSIA

	2C.24
	RECTIFICACIÓN

	2C.25 
	RECURSOS

	2C.25.1
	ADMINISTRATIVO

	2C.25.2
	DE REVISIÓN

	2C.25.3
	DE TRANSPARENCIA

	2C.25.4
	PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

	2C.26
	RESOLUCIÓN

	2C.27
	SINIESTRO

	2C.28
	TRÁMITE DE REGULARIZACIÓN DE PREDIO Y DE TITULACIÓN DE PROPIEDAD

	2C.29
	TRÁMITE EJIDAL

	2C.30 
	QUEJAS

	2C.30.1
	INSTANCIAS ESTATALES

	2C.30.2
	INSTANCIAS FEDERALES

	2C.31
	AMPAROS

	2C.32
	CESIÓN DE DERECHOS

	2C.33
	DEVOLUCIONES DE IMPUESTOS

	2C.34
	EXENSIONES

	2C.35
	NOTIFICACIONES

	2C.36
	DICTAMENES

	2C.37
	MEDIDAS CAUTELARES

	2C.38
	PERMUTAS

	2C.39
	PUBLICACIÓN DE EDICTOS 

	
	

	3C. ORGANIZACIÓN

	3C.1
	ORGANIGRAMA

	3C.2 
	MANUALES ADMINISTRATIVOS

	3C.2.1
	MANUAL DE ORGANIZACIÓN

	3C.2.2
	MANUAL DE OPERACIÓN

	3C.2.3
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

	3C.2.4
	MANUAL DE SERVICIOS

	3C.2.5
	MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS 

	
	

	4C. RECURSOS HUMANOS

	4C.1
	EXPEDIENTE LABORAL

	4C.2
	INCIDENCIAS DEL PERSONAL 

	4C.3
	SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES

	4C.4
	SEGURO DE VIDA

	4C.5
	COMISIONADOS

	4C.6
	LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

	

	5C. RECURSOS FINANCIEROS

	5C.I. INGRESOS

	5C.I.1
	EMPRÉSTITOS

	5C.I.2
	RECURSOS ESTATALES

	5C.I.3
	RECURSOS FEDERALES

	5C.I.4 
	RECAUDACIÓN

	5C.I.4.1
	APROVECHAMIENTO MUNICIPAL

	5C.I.4.2
	CONTRIBUCIONES ESPECIALES

	5C.I.4.3
	DERECHOS

	5C.I.4.4
	IMPUESTOS

	5C.I.4.5
	PRODUCTOS

	5C.I.5
	SUBSIDIOS Y PATROCINIOS

	
	

	5C.II. EGRESOS

	5C.II.1
	BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

	5C.II.2
	DEUDA PÚBLICA

	5C.II.3
	INVERSIÓN PÚBLICA

	5C.II.4
	MATERIALES Y SUMINISTROS

	5C.II.5
	SERVICIOS PERSONALES

	5C.II.6
	SERVICIOS GENERALES

	5C.II.7
	TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

	5C.II.8
	FONDO REVOLVENTE 

	5C.II.9 
	COMPROBACIÓN DE GASTOS 

	
	

	5C.III. RENDICIÓN DE CUENTAS 

	5C.III.1
	CUENTA PÚBLICA 

	5C.III.2 
	AVANCES DE GESTIÓN FINANCIERA E INFORME DE DESEMPEÑO A LA GESTIÓN 

	5C.III.3 
	CONCILIACIONES BANCARIAS 

	5C.III.4
	SISTEMA DE EVALUACIÓN DE LA ARMONIZACIÓN CONTABLE 

	
	

	6C. RECURSOS MATERIALES

	6C.1
	ADMINISTRACIÓN DE ADQUISICIONES

	6C.2
	ADMINISTRACIÓN DE BIENES INMUEBLES

	6C.3
	ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES

	6C.4
	PADRÓN DE PROVEEDORES

	6C.5
	PADRÓN VEHICULAR

	6C.6
	SEGURO Y FIANZA VEHICULAR

	6C.7
	RESGUARDO DE VEHÍCULOS

	
	

	6C.I. ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

	6C.I.1
	DEPURACIÓN DOCUMENTAL

	6C.I.2
	CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN

	6C.I.3
	CONSULTA EXTERNA

	6C.I.4
	CONSULTA INTERNA

	6C.I.5
	RESGUARDO PRECAUCIONAL

	6C.I.6 
	INVENTARIO GENERAL 

	
	

	7C. SERVICIOS GENERALES

	7C.1
	ASIGNACIÓN DE PERSONAL DE LIMPIEZA

	7C.2
	MANTENIMIENTO Y CONSERVACIÓN A EDIFICIOS PÚBLICOS

	7C.3
	MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE VEHÍCULOS

	7C.4
	PROVISIÓN DE MATERIAL DE LIMPIEZA

	7C.5
	SOPORTE Y MANTENIMIENTO TÉCNICO

	7C.6 
	VIGILANCIA

	7C.6.1
	ASIGNACIÓN DE PERSONAL CIVIL

	7C.6.2
	ASIGNACIÓN DE POLICÍA

	
	

	8C. TECNOLOGÍA Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	8C.1
	DESARROLLO DE SISTEMAS

	8C.2
	REDES Y TELECOMUNICACIONES

	
	

	9C. COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES

	9C.1
	ACTIVIDAD INTERINSTITUCIONAL

	9C.2
	DISEÑO GRÁFICO

	9C.3
	FOTOGRAFÍA Y VIDEO

	9C.4
	MONITOREO RADIO, TELEVISIÓN  Y REDES SOCIALES

	9C.5
	PÁGINA WEB

	9C.6
	PROGRAMA ESTATAL

	9C.7
	PROGRAMA FEDERAL

	9C.8
	REDACCIÓN

	9C.9
	RUEDA DE PRENSA

	9C.10
	ATENCIÓN Y VINCULACIÓN A PRELIBERADOS Y LIBERADOS

	9C.11
	VINCULACIÓN UNIVERSITARIA

	
	

	9C.I RECLUTAMIENTO MILITAR

	9C.I.1
	EMISIÓN DE CARTILLA MILITAR

	
	

	9C.II RELACIONES EXTERIORES

	9C.II.1
	EMISIÓN DE PASAPORTE

	
	

	10C. ANÁLISIS Y SEGUIMIENTO

	10C.1 
	INSPECCIÓN Y VIGILANCIA

	10C.1.1
	AMBIENTAL

	10C.1.2
	OBRA PÚBLICA

	10C.1.3
	REGLAMENTOS

	10C.1.4
	MERCADOS, ESPACIOS ABIERTOS Y TIANGUIS

	10C.1.5
	PRODUCTOS CÁRNICOS 

	10C.2           
	CALIFICACIÓN DE ACTAS DE INFRACCIÓN

	10C.2.1
	REGLAMENTOS

	10C.2.2
	MERCADOS

	10C.2.3
	PRODUCTOS CÁRNICOS

	10C.2.4
	MEDIO AMBIENTE

	10C.2.5
	OBRA PÚBLICA

	10C.3
	TRÁMITES, GESTIONES Y SEGUIMIENTOS INTERNOS 

	10C.4
	REUNIONES DE TRABAJO 

	
	

	10C.I. ATENCIÓN CIUDADANA

	10C.I.1
	QUEJAS Y SUGERENCIAS

	10C.I.2
	REPORTE

	
	

	10C.II. PARTICIPACIÓN CIUDADANA

	10C.II.1
	ASOCIACIÓN VECINAL

	10C.II.2
	MECANISMOS MUNICIPALES DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA

	10C.II.3
	SOCIALIZACIÓN

	
	

	11C. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	11C.1
	PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

	11C.2
	PLAN PARCIAL DE URBANIZACIÓN

	11C.3
	PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

	11C.4
	SISTEMA DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA Y ESTADÍSTICA MUNICIPAL (SIGEM)

	11C.5
	INFORMES DE ACTIVIDADES (Anual, trimestral y mensual)

	
	

	11C.I. GESTIÓN, SEGUIMIENTO Y EJECUCIÓN DE RECURSOS

	11C.I.1
	ANTE AUTORIDAD ESTATAL

	11C.I.2
	ANTE AUTORIDAD FEDERAL

	11C.I.3
	PROGRAMAS MUNICIPALES

	
	

	11C.II. EVALUACIÓN

	11C.II.1
	ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL

	11C.II.2
	EXTERNA A FONDO DE ORIGEN FEDERAL Y/O ESTATAL 

	11C.II.3
	PROGRAMAS MUNICIPALES

	
	

	12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	12C.1
	COMITÉ DE TRANSPARENCIA

	12C.2
	PORTAL DE TRANSPARENCIA

	12C.3
	PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

	12C.4
	SOLICITUD DE INFORMACIÓN

	
	

	13C. FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

	13C.1
	CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS 

	13C.2
	CONFERENCIA

	13C.3
	PROFESIONALIZACIÓN Y ACREDITACIÓN POLICIAL

	13C.3.1
	ASPIRANTE A LA CARRERA POLICIAL 

	13C.3.2
	FORMACIÓN ACADÉMICA POLICIAL 

	13C.4
	PROFESIONALIZACIÓN A OFICIALES DE PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS

	
	

	14C. EDUCACIÓN Y CULTURA

	14C.1
	EVENTOS INSTITUCIONALES

	14C.2
	JUDEA

	14C.3
	FERIA DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

	14C.4
	CURSOS, TALLERES Y CAPACITACIONES 

	
	

	14C.I. ADMINISTRACIÓN DEL CENTRO CULTURAL EL REFUGIO

	14C.I.1
	AGENDA

	
	

	14C.II. BIBLIOTECA

	14C.II.1
	CONSULTA BIBLIOGRÁFICA

	14C.II.2
	ESTADÍSTICA DE USUARIOS

	14C.II.3
	EXTRAMUROS

	14C.II.4
	FOMENTO A LA LECTURA 

	
	

	14C.III. CRÓNICA MUNICIPAL

	14C.III.1
	PUBLICACIONES BIBLIOGRÁFICAS

	14C.III.2
	INVESTIGACIONES

	
	

	15C. SERVICIOS MÉDICOS, ESPECIALIZADOS Y DE EMERGENCIA

	15C.1
	ALBERGUE

	15C.2
	ATENCIÓN DE TRABAJO SOCIAL

	15C.3
	ATENCIÓN FAMILIAR

	15C.4
	ATENCIÓN PSICOLÓGICA

	15C.5
	CARAVANA DE LA SALUD

	15C.6
	CERTIFICADO MÉDICO

	15C.7
	CONSULTA MÉDICA

	15C.8
	DISTRIBUCIÓN DE INSUMOS MÉDICOS

	15C.9
	EPIDEMIOLOGÍA Y ESTADÍSTICAS

	15C.10
	ESTUDIO SOCIOECONÓMICO

	15C.11
	LABORATORIO

	15C.12
	PARTE MÉDICO DE LESIONES

	15C.13
	PLÁTICA INFORMATIVA

	15C.14
	PLÁTICA PREVENTIVA

	15C.15
	RAYOS X

	15C.16
	REHABILITACIÓN

	15C.17
	SERVICIOS DE EMERGENCIAS MÉDICAS

	15C.18
	URGENCIAS MÉDICAS

	15C.19
	MORTALIDAD

	15C.20
	ATENCIÓN A VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

	
	

	15C.I. SALUD PÚBLICA VETERINARIA 

	15C.I.1 
	CONSULTA, CURACIÓN Y TRATAMIENTO VETERINARIO 

	15C.I.2 
	CESÁREA 

	15C.I.3 
	DESPARACITACIÓN 

	15C.I.4
	ESTERILIZACIÓN 

	15C.I.5 
	EUTANASIA 

	15C.I.6 
	CREMACIÓN 

	15C.I.7
	RECOLECCIÓN DE ANIMALES VIVOS Y/O MUERTOS 

	15C.I.8
	VACUNACIÓN 

	
	

	16C. FISCALIZACIÓN

	16C.1
	AUDITORÍAS

	16C.1.1
	AUDITORÍAS INTERNAS

	16C.1.2
	AUDITORÍAS ESPECIALES

	16C.1.3
	AUDITORÍAS A ESTADOS FINANCIEROS

	16C.1.4
	AUDITORÍA A LA OBRA PÚBLICA

	16C.1.5
	INCONFORMIDADES EN MATERIA DE LICITACIONES PÚBLICAS

	16C.2
	DECLARACIONES PATRIMONIALES

	
	

	17C. PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS

	17C.1
	PREVENCIÓN

	17C.1.1
	INSPECCIONES DE RIESGOS

	17C.1.2
	DICTAMINACIÓN DE RIESGOS

	17C.2           
	PERMISOS DE QUEMA DE PIROTECNIA

	17C.3
	ESTADÍSTICAS DE EMERGENCIA

	
	

	18C. ORGANISMOS PÚBLICOS DESCENTRALIZADOS

	18C.I. CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE

	18C.I.1
	ADMINISTRACIÓN DE UNIDADES DEPORTIVAS

	18C.I.2
	ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS PROPIOS

	18C.I.3
	EVENTOS, PROMOCIÓN Y ACTIVIDADES DEPORTIVAS

	18C.I.4
	RESCATE Y CONSERVACIÓN DE ESPACIOS Y UNIDADES DEPORTIVAS

	18C.I.5
	VÍA RECREACTIVA

	
	

	18C.II. INSTITUTO DE LA JUVENTUD

	18C.II.1
	GESTIÓN DE BECAS

	
	

	18C.III. INSTITUTO DE LAS MUJERES

	18C.III.1
	PLAN MUNICIPAL CON PERSPECTIVA DE GÉNERO 

	
	

	18C.IV. PREMIO NACIONAL DE LA CERÁMICA

	18C.IV.1
	PROMOCIÓN, DIFUSIÓN, PLANEACIÓN Y LOGÍSTICA

	
	

	18C.V. CONSEJO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES

	18C.V.1
	REGULARIZACIÓN A CENTROS DE REHABILITACIÓN

	18C.V.2
	UNIENDO FAMILIAS

	
	

	18C.VI. DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA

	18C.VI.1
	ASISTENCIA ALIMENTARIA

	18C.VI.2
	CENTRO DE ATENCIÓN INFANTIL COMUNITARIO 

	18C.VI.3
	CREDENCIAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE PERSONAS ADULTAS MAYORES 

	18C.VI.4
	PLÁTICA DE AVENIMIENTO

	18C.VI.5
	PLÁTICAS PRE-MATRIMONIALES

	18C.VI.6
	PREVENCIÓN DE RIESGOS PSICOSOCIALES

	18C.VI.7 
	DISTINTIVO EXCLUSIVO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD 

	18C.VI.8
	REGULARIZACIÓN DE LA SITUACIÓN JURÍDICO FAMILIAR 



3. El Cuadro de Clasificación se complementa con el Catálogo de Disposición Documental, en el cual se establecen los valores, vigencias, clasificación y destino final de cada serie y sub-serie. Dicha información es necesaria para el llenado de los inventarios documentales. 
La Dirección de Archivo General Municipal establecerá en su Plan Anual de Desarrollo Archivístico un programa de capacitación en el que se incluya la forma de utilizar y aplicar los instrumentos con control archivístico. 
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