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| MARCO NORMATIVO

1.- El 7 de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario oficial de la Federacién, el Decreto
por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en materia de transparencia, modificando entre otros, el articulo 6° fraccion V de dichos
ordenamientos.

2.- En este sentido el 15 de junio del 2018, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion la Ley—
General de Archivos (LGA) y que, por lo dispuesto en su segundo transitorio, entré en vigor el 15 de junio
del 2019; dicha normatividad, en el articulo 1, de la Ley General de Archivos (LGA), define, en el articulo

4 fraccion XIII, XX, XXXIII, XXXVII, XLIX. De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo Il de las
Obligaciones, en los articulos 10, 11, 12,13 y 14 de la Ley General de Archivos. (LGA)

3.- En el contexto local, el decreto por el que se expide la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, la
cual detalla en el articulo 11, 12, 15y 27.

4.- En el contexto local, el decreto por el que se expide la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacio
Puablica para el Estado de Quintana Roo (LTAIPQRQOO), la cual, detalla en el articulo 2, Fracciéon VII\En
este mismo articulo, en la fraccion VI, la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica para\el
Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO), con fundamento en el Articulo 18 y 19, Las obligaciones de
Transparencia detalladas en el Capitulo | de las Obligaciones de Transparencia Comunes.
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Il OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema estructurado de clasificacion documental que permita organizar, codificar y
gestionar de manera eficiente los expedientes y documentos producidos o recibidos por las unidades
administrativas del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, garantizando la accesibilidad,

conservacion y disponibilidad de la informacién, asi como el cumplimiento de la normatividad vigente‘\ :

en materia de archivos y gestion documental.

Este sistema busca garantizar la accesibilidad, disponibilidad y conservacion de la informacion,
fortaleciendo la eficiencia en la gestién administrativa, la transparencia institucional y el cumplimiento
de la normatividad vigente en materia de archivos y gestién documental.

Proporcionar una herramienta estratégica que facilite la toma de decisiones y fortalezca la gestion
administrativa, garantizando que la informacion publica se encuentre organizada, clasificada y
resguardada de manera adecuada, conforme a los principios de legalidad, integridad, orden,
transparencia y utilidad social. \

De esta manera, el Cuadro de Clasificacion Archivistica no solo constituye un instrumento técnico parz\
el control y sistematizacion de los archivos, sino también un pilar fundamental para la modernizacién
administrativa, la mejora continua de los procesos internos y el fortalecimiento de la confignza
ciudadana en el manejo responsable y transparente de los documentos publicos.
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11l PRESENTACION

El Archivo Municipal de Cozumel, Quintana Roo, constituye una institucién que, en los Gltimos anos, ha
logrado consolidarse como un pilar en materia de gestion documental, Su mision esencial es establecer y
garantizar un marco normativo que regule la organizacion, conservacién, acceso y administracion de los
archivos en el ambito de la Administracion Pablica Municipal, con el propdsito de salvaguardar la memoria
institucional y asegurar la transparencia en el ejercicio gubernamental.

Garantizar la transparencia, el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y la proteccion de datos\ )
5

personales, mediante una adecuada administracién de los documentos y la preservacion de los mismos (*
por las generaciones futuras. Asimismo, fomentar una cultura archivistica y promover la profesionalizacion
del personal responsable de la gestion documental generada y resguardada por el Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, Quintana Roo, en estricto cumplimiento de la normatividad aplicable en materia
de archivos y proteccién de datos personales, asegurando el manejo responsable y seguro de la
informacion.

El archivo en el Ayuntamiento constituye un elemento esencial para garantizar una gestion documental
eficiente, transparente y responsable. Un sistema archivistico bien organizado contribuye a mejorar la
eficiencia administrativa, al facilitar a los funcionarios el acceso oportuno a la informacién necesaria para
el desempenio de sus funciones cotidianas. De igual forma, un archivo accesible y debidamente gestionado
permite al Ayuntamiento brindar un mejor servicio a la ciudadania, respondiendo de manera agil y precisac
a sus solicitudes de informacion. 3\

El Cuadro de Clasificaciéon Archivistica establece la estructura jerarquica y légica de los fondos
documentales, facilitando su localizacién y recuperacion. Por su parte, el Catidlogo de Disposicion
Documental determina los plazos de conservacion, la transferencia, la baja o, en su caso, la consernvacion
permanente de los documentos. La correcta aplicacion de estos instrumentos garantiza la preservacigy
la memoria institucional, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de la normatividad en materia
gestion documental.
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IV_DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.
(CGCA)

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintana
Roo constituye el instrumento fundamental para la organizacién y clasificaciéon de la documentacion
producida y recibida por las distintas unidades administrativas y dependencias, facilitando su disposicion,
localizacion y consulta. Este instrumento de control se estructura en niveles documentales tnicos,
organizados de manera sistematica y derivados de las atribuciones y funciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos.

En este marco, el Fondo Documental corresponde al Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintan\;\c \
)

Roo y se integra de la siguiente manera: 1 Fondo Documental, 23 Secciones (15 sustantivas y 8 comunes
y 43 Subsecciones.

Esta estructura permite clasificar de manera precisa la documentacién producida y recibida por cada
unidad administrativa y/o dependencia, asegurando un manejo ordenado y eficiente de la informacién.

Los elementos que conforman el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, Quintana roo.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por la dependencia o entidad, que se
identifico con el nombre de estas.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basado en atribuciones de cada dependencia y/o unidat%

administrativa de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Subseccidn: Divisiones especificas dentro de cada seccién, relacionadas con el procesos o funciones particu\es.
\

Series: Conjuntos de documentos producidos en el desarrollo de una funcion o por actividades con procesos| o
funciones particulares.

Beneficios:

e Mejora la eficiencia administrativa al facilitar el acceso répido de la informacion
e Garantiza la correcta conservacion y disposicion documental conforme a la normatividad.
e Favorece la transparencia, rendicién de cuentas y preservacion de la memoria institucional.
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V POLITICAS DE APLICACION

1.- El uso de este instrumento de control archivistico es exclusivo para el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel, Quintana Roo, dado que los niveles de clasificacion se fundamentan en las atribuciones y
funciones de cada dependencia y/o unidad administrativa. Por ello, la clasificacion de la documentacion
y la agrupacion de funciones generales se realiza de manera especifica, adaptandose a la estructura y
responsabilidades propias de cada area. -

2.- El Cuadro General de Clasificacién Archivistica se estructura jerarquicamente en los niveles de Fondo\\x

Documental, Secciones, Subsecciones, Series y Sub series, los cuales son identificados mediante claves
alfanuméricas consecutivas. Esta organizacion respeta los niveles jerarquicos y subniveles intermedios,
reflejando la estructura organizacional del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintana Roo y
considerando la tipologia de funciones, ya sean sustantivas o comunes.

3.- Los Titulares de las Dependencias y/o Unidades Administrativas son responsables, ya sea de manera
directa o a través de la persona encargada de su Archivo de Tramite, de clasificar y codificar los
documentos de Archivo. Esta responsabilidad aplica independientemente del soporte documental de los
mimos, ya sean producidos, recibidos, obtenidos, adquiridos o en posesion de la dependencia y/o unidad
administrativa. La codificacién debera realizarse conforme lo establecido en el Cuadro General d

Clasificacion Archivistica. 9\

4.- El Cuadro General de Clasificacién Archivistica constituye un instrumento de control fundamental paral
la gestion documental del Ayuntamiento del Municipio. Su objetivo es establecer una clasificacion que
permita vincular los asuntos de los expedientes generados por los Archivos de Tramite con el ejercicio
atribuciones y funciones especificas, asegurando un produccién organizada y coherente de las seri
documentales.

5.- La Jefatura de Archivo, en su funcién de Area coordinadora de Archivos del Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, Quintana Roo, tendra la encomienda de asesorar, capacitar, difundir y supervisar
con los Responsables de Archivo de Tramite la correcta aplicacion del presente instrumento de control
archivistico.

6.- Todos los expedientes que conformen los Archivos de Tramite deberén incluir la portada impresa_del
formato denominado “Caratula de Expediente de Archivo”, en la que se registre la clasificaci
correspondiente, Esta cardtula permite identificar, localizar y controlar los expedientes de manera eficiente,
asegurando su correcta integracion vy facilitando la gestion documental dentro del archivo.

7.- Los formatos de “Inventarios de Archivo” deberan incluir obligatoriamente un apartado que registre la
informacioén relativa al Fondo, Secciéon, Subseccion, Serie, conforme a lo establecido en el presente Cuadro
de Clasificacion Archivistica.

8.- La persona encargada de los Archivos de Tramite (Enlaces de Archivo) de cada unidad administrativa
y/o dependencia trabajardn en conjunto con el Area Coordinadora de Archivo para actualizar el presente
Cuadro de Clasificacion Archivistica.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES

zZ

FONDO:

SUB FONDO:

SECCION

NOMBRE DE LA SECCION

2C

ASUNTOS JURIDICOS

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8188|188

COMUNICACION SOCIAL

11C

PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES

FONDO:

SUB FONDO:

SECCION: 2C

NOMBRE DE LA SECCION: |ASUNTOS JURIDICOS

CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE \

2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA \
2C.9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA . § \
2C.10 AMPAROS \\
2C.17 DELITOS Y FALTAS \
2C.18 DERECHOS HUMANOS m
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES

FONDO:
SUB FONDO:
SECCION: 4C
NOMBRE DE LA SECCION: |RECURSOS HUMANOS
cODIGO NOMBRE DE LA SERIE
4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
4C.5 NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL
4C.8 CONTROL DE ASISTENCIAS (VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES ETC,)
4c.10 IDFSCUENTOS
4C.11 lESTIMULO Y RECOMPENSAS \ |
4C.16 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL \
RETIRO, SEGUROS, ETC.)
ic.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS
4c.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
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FONDO:
SUB FONDO:
SECCION: 5C
NOMBRE DE LA SECCION: |RECURSOS FINANCIEROS
copIGO NOMBRE DE LA SERIE /
5¢.3 GASTOS EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL '
5C5 |usros conTasLes
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTOS S s
5C.16 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO \
5C.17 [REGISTRO ¥ CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
5C.18 Inza:smo Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS \\
5C.19 Ipoums DE DIARIO \
5C.24 |ESTADOS FINANCIEROS —
5C.26 IBTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES

FONDO:
SUB FONDO:
SECCION: 6C
NOMBRE DE LA SECCION: RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE
6C.3 Jucitaciones
6C.4 ADQUISICIONES
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
6C.14 [REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTTRATISTAS
6C.17 |INUENTARIO FSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
6C.18 |invenTario Fisico v conTRoL DE BiENES INMUEBLES
6C.23 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISISCIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
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FONDO: \
SUB FONDO:

SECCION: 8C
NOMBRE DE LA SECCION: |TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
cODIGO NOMBRE DE LA SERIE
8C.5 IDESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA (l
8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO
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FONDO:
SUB FONDO:
SECCION: 9C
NOMBRE DE LA SECCION: |COMUNICACION SOCIAL
cODIGO NOMBRE DE LA SERIE \ \ J
9C.5 |PUBLICIDAD INSTITUCIONAL
9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES \\

g :cozuMEL

s R

AYUNTAMIENTO DE COZUMEL =
ARCHIVO GENERAL
| PAGINA: __8____DE___9___
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES
FONDO:
SUB FONDO:
SECCION: 11C
NOMBRE DE LA SECCION: |PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
cépIGo NOMBRE DE LA SERIE
1€.1 [DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION
11C.2 lmsposlcmuss EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION
11€.8  |procRramas bE AcciON
11C.14 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION (COMITES)
11C.17 IINFORME DE EJECUCION
11€.18 IINFORME DE GOBIERNO
11€.19 Immcnooaes
11C.20 |INDICADORES DE DESEMPENO,CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD
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FONDO:
SUB FONDO:
SECCION: 12C
NOMBRE DE LA SECCION: |TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION %
céDIGO NOMBRE DE LA SERIE A\
12€.5 COMITE DE INFORMACION \
12¢.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
12¢.7 |PORTAL DE TRANSPARENCIA
12C.8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
12¢.9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES SUSTANTIVAS
FONDO: AYUNTAMIENTO DE COZUMEL RO
SUB FONDO:
ISECCION: 1S REPRESENTACION POLITICO JURIDICA
SECCION SUB SECCION SERIE NOMBRE DE LA SERIE
15.1.1  [INICIATIVAS SIMPLES
= Y oe] 1512 |INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
LN AT 15.1.3  |INICIATIVAS DE LEY 1
1s5.1.4 INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES ‘\
15.2.1  |REPRESENTACIONES LEGALES \\\
15.2.2 DARNOS AL PATRIMONIO \\
15.2.3 GESTION DE LA COMISION DE HACIENDA, PATRIMONIO ¥ HACIENDA PUBLICA \
AT ACION 1S.24  |INICIATIVAS SIMPLES \\
i 15.2.5 |INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL \

15.2.6 INICIATIVAS DE LEY

15.2.7 INICIATIVAS DE ASUNTOS MUNICIPALES Y ACUERDOS ECONOMICOS
15.3.1 INICIATIVAS SIMPLES

153 DELA 15.3.2 INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
AR PRI 15.3.3  |INICIATIVAS DE LEY

15.3.4  [INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES
15.4.1 INICIATIVAS SIMPLES
15.4 DELA 15.4.2 [INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
SEGUNDA REGIURIAT 15 4.3 [INICIATIVAS DE LEY
15.4.4 |INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES

15.5.1  [INICIATIVAS SIMPLES

e B 15.5.2 [INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
s 15.5.3  |INICIATIVAS DE LEY
15.5.4  |INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES
15.6.1  |INICIATIVAS SIMPLES
SR e 15.6.2 |INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
CUARTA REGIDURIA 15.6.3 INICIATIVAS DE LEY
15 15.6.4 |INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES
REPRESENTACION
POLITICO Y 15.7.1 INICIATIVAS SIMPLES
JuriDICA Say ek 15.7.2  |INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
QUINTA REGIDURIA

15.7.3 INICIATIVAS DE LEY

15.7.4 INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES

15.8.1 INICIATIVAS SIMPLES

15.8 GESTION DE LA 15.8.2 INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL

-SRI L 1s.83  |[INiciATIVAS DE LEY
15.8.4 INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES
15.9.1  [INICIATIVAS SIMPLES
ot GELA 15.9.2  [INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
SEPTIMA REGIDURIA

15.9.3 INICIATIVAS DE LEY

15.9.4 INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES

1s5.10.1 INICIATIVAS SIMPLES

ss10cesrionperal 15102 [INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL
OCTAVAREGIDURIA | 15 163 [iniciaTIVAS DE LEY

15.10.4 INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES

15.11.1  [INICIATIVAS SIMPLES

15.11.2  INICIATIVAS DE ORDENAMIENTO MUNICIPAL

15.11GESTION DE LA
b B - 15.11.3 INICIATIVAS DE LEY

15.11.4 INICIATIVAS DE ASUNTOS ¥ ACUERDOS ECONOMICOS MUNICIPALES

15.12.1 JCONVOCATORIAS A SESIONES DEL AYUNTAMIENTO

15.12.2 ACTAS DE SESIONES DE CABILDO SOLEMNES

1532 3 =
ADMINISTRACION 15.12.3 ACTAS DE SESIONES DE CABILDO ORDINARIAS
DEL PROCESO
15.12.4 [JACTAS DE SESIONES DE CABILDO EXTRAORDINARIAS

15.12.5 CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

15.12.6 [JINICIATIVAS POR PUBLICAR EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
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T PAGINA: __2____DE___15____
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SECCION: 2S GESTION POLITICO ADMINISTRATIVO \
SECCION SUB SECCION | SERIE NOMBRE DE LA SERIE \ _
25.1.1 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA \ \
25.1 GESTION PARA -
LA EXPEDICION DE 2512 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE VECINDAD \'\
CONSTANCIAS -
2513 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD \
2521 [|EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INSCRITO AL SERVICIO MILITAR
25.2 UNIDAD
MUNICIPAL DE 25.2.1 ALISTAMENTO AL SERVICIO MILITAR DE LA CLASE Y REMISOS
RECLUTAMIENTO

2522  |SORTEQ SERVICIO MILITAR

253 COORDINACION| 3533  |PADRON DE LAS ASOCIACIONES RELIGIOSAS .
DELAS \

2532  |ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO A LAS ASOCIACIONES RELIGIOSAS

25.4.1 ELABORAR PLANES Y PROGRAMAS DE PROTECCION CIVIL (PLAN DE CONTINGENCIA)

2542 IHEUNIUNES ¥ CONSEIOS DEL COMITE DE PROTECCION CIVIL

2543 IIMPA RTIR CURSOS, TALLERES Y SIMULACROS \
2544 |BANDERAZO DE OPERATIVOS DE SEGURIDAD
ZSAGESTIONDE | o, |auTORIZACION DE EVENTOS MASIVOS
RIESGO,
PROTECION CIVIL, | 2545  |AUTORIZACION DE PROTECCION PARA MEDIDAS DE SEGURIDAD
BOMBEROS ¥
cuaroavioas, | 2547 |anuencias

2548 |REGISTRO DE PRESTADORES DE SERVICIOS MUNICIPALES

25 GESTION POLITICO
ADMINISTRATIVO 2549 IAUTORIZACION DE PROGRAMA INTERNO

25410 [PERMISO DE PROTECCION CIVIL PARA USO DE PIROTECNIA

25411 JPROGRAMAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES

255.1 PADRON DE OPERADORES DE TRANSPORTE COLECTIVO

25.5 GESTION DEL 2552 |PADRON DE UNIDADES DE TRANSPORTE COLECTIVO

TRANSPORTE
X . ACTA ITI
ek 2553 S DE COMITE J
MUNICIPAL 2554 PINFRACCIONES DE TRANSPORTE

2555 |GESTION DE CIERRE DE VIALIDADES

25.6.1 lREGISTRO DE MATRIMONIOS \

256.2 IREGISTRO DE NACIMIENTOS

xectetenoed 2553 IREGISTRO DE DIVORCIO
REGSTROGMIL || 5., |nsc;|smo DE ADOPCION Q:\ .

2565 IREGISTRO DE RECONOCIMIENTOS

256.6 IREGISTROS DE DEFUNCIONES

2571 |RESOLUCIONES ADMNISTRATIVAS
25,7 IMPARTICION

DE JUSTICIA 2572 |CONVENIOS DE MUTUO RESPETO Y NO AGRESION
ADMINISTRATIVA

2573 IMENORES INFRACTORES
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351
ADMINISTRACION| 3511 [TRAMITACION Y RESOLUCION DE ASUNTOS EN MATERIA FISCAL \
DE RECURSOS DE
LA TESORERIA 3512 [GESTION DE LA DEUDA PUBLICA
MUNICIPAL
3521 |GESTION DE LAS LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO POR APERTURA Y RENOVACION _ "\)

3522 |PADRON DE CONTRIBUYENTES DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

3523 [PADRON DE CONTRIBUYENTES DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

3524 |[PADRON DE CONTRIBUYENTES POR PAGO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
35.2 GESTION DE

LOS INGRESOS 35.25 PADRON DE CONTRIBUYENTES CON CONTRIBUCIONES OMITIDAS
35 COORDINACION | MUNICIPALES

DE LAS FINANZAS
MUNICIPALES 3527 |CONVENIOS DE AUTORIZACION DE PAGO EN PARCIALIDADES

3526 (SOLICITUD DE EXTINCION Y/O CONDONACION DE RECARGOS

3528  [[SUPERVISION DE ESTABLECIMIENTOS

3529 [SUSPENSION DE ESTABLECIMIENTOS TEMPORALES

353 3531 |REGISTRO CATASTRALES ]
INFORMACION
TERRITORIAL Y
i 3532 |CONSTANCIAS DE NO PROPIEDAD
1541 |PADRON MUNICIPAL DE CONCESIONARIOS Y USUARIOS DE LA ZONA FEDERAL MARITIMO \
35.4 GESTION DE TERRESTE
LAZONAFEDERAL| IREPORTE MENSUALES POR EL USO, GOCE ¥/O APROVECHAMIENTO DE LA ZONA FEDERAL
MARITIMO MARITIMO TERRESTRE
TERRESTRE

3543  JACTAS DE SESION DE COMITE TECNICO

@ .,
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4511 |INFORMES DEL CONTRALOR \\
4512  [SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS ESTATALES Y FEDERALES \\
4513  |AUDITORIAS INTERNAS
451
ADMINISTRACIONDE| 4514  |COMPILACION DE NORMAS JURIDICAS
LA CONTRALORIA as15  |INTEGRACION DE INFORME DE ACTIVIDADES
as1s INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE DIRECCIONES Y COORDINACIONES DE LA
) CONTRALORIA
4517  |PROMOCION DE CAPACITACIONES Y DESARROLLO PERSONAL
4521  |EXPEDIENTES DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
452
hiiing el 4s22 |PXPEDIENTES ng PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA TURNADOS A LA DIRECCION DE
INVESTIGACION SUBSTANCIACION
4523 |PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION
e 4531 |EXPEDIENTES NO GRAVES CONCLUIDOS >
SUBSTANCIACION DE| 4532  |EXPEDIENTES NO GRAVES TURNADOS A RESOLUCION
EIcEUNNENDS 4533 |EXPEDIENTES GRAVES TURNADOS AL TRIBUNAL
45.4
RESOLUCIONES 4541  |RESOLUCIONES DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
45 AUDITORIASY  |ADMINISTRATIVAS |
RESPONSABILIDADES 4551  JASESORIAS Y CAPACITACIONES A DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRATIVAS 4552  |EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES DE DOCUMENTACION DIGITAL
4S.5GESTIONDE [ oo™ |0 ci ARACIONES PATRIMONIALES Y DE INTERES
LA FUNCION 3
PUBLICA 4554  |PROCESOS DE ENTREGA RECEPCION
4555  JACTAS DE ENTREGA RECEPCION
4556 CONSTITUCION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL
pop el Y CONTF‘iOL DE ARQUEQ DE CAJA
AUDITORIA 4562  |GESTION FINANCIERA Y PROGRAMATICA
FINANCIERA,
4563  |REVISIONES, SUPERVICIONES, VERIFICACIONES, FISCALIZACIONES, AUDITORIAS Y DICTAMENES
FISCALIZACION Y
CONTROL INTERNO| 4564 [CONTROLINTERNO Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL
p—— . SUPERVISION VERIFICACION Y REVISION DE LOS CONTRATOS DE OBRA Y SERVICIOS
VIGILANCIA DE OBRA RELACIONADOS
PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS 4572 |ACTAS CIRCUNTANCIADAS DE HECHOS Y OMISIONES DE VERIFICACION FfSICA
4S.8GESTIONDE | 4581 [REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES
ASUNTOS
JURIDICOS 4582 HINTEGRACION DE COMITE DE ETICA

Q"
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55.1 TARIETAS INFORMATIVAS
55.2 GESTION DE ATENCION CIUDADANA EN SEGURIDAD PUBLICA
55.3 PROFESIONALIZACION POLICIAL
55.4 CONVOCATORIA PARA CAPTACION DE ASPIRANTES A LA COORPORACION POLICIAL

55 ORGANIZACION DE
GEST]éN DE LA 58.5 IINTEGRACION DE CARPETAS DE INVESTIGACION
SEGURIDAD PUBLICA 55.6 IEXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTQOS DISCIPLINARIOS
Y VIAL

58.7 CONSEJO DE HONOR Y JUSTICIA
55.8 IEXPEDIENTE VICTIMAS ADULTO
55.9 IEXPEDIENTE VICTIMAS MENOR DE EDAD
55.10 CURSOS, TALLERES E IMPARTICION DE PLATICAS PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA
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SECCION: 65 FORTALECIMIENTO DEL DESARROLLO SOCIAL, LA EDUCACIﬁN, LA SALUDY LA CULW
SECCION SUB SECCION SERIE NOMBRE DE LA SERIE \\
65.1.1 |PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL
o512 PLANEACION, PROGRAMACION Y EIECUCION DE ACCIONES PARA LA PROMOCION DEL SERVICO P
) SOCIAL
e 65.1.3 |CREACION Y PROMOCION DE MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA \
o “| 654 [souciTubes be APOYO SOCIAL
65.1.5 [CAPACITACION PARA EL DESARROLLO PRODUCTIVO
65.1.6 |PROGRAMAS DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
65.2.1 [CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD
6S.2 ATENCION ¥ 65.2.2 |[[PROGRAMAS DE SALUD PUBLICA
PROMOCION DE LA
SALUD MUNICIPAL 65.2.3 |[COMPARNAS DE SALUD Y BIENES PUBLICO
6S FORTALECIMEINTO 65.2.4 |CONVENIOS DE SALUD MUNICIPAL
DEL DESARROLLO 6531 |CONSEJO DE BIENESTAR ANIMAL
SOCIAL, LA \
EDUCACION, LA 65.3.2 |MULTAS Y SANCIONES JANNY
SALUD Y LA CULTURA.
s e 65.3.3 |[SERVICIO DE INCINERACION
g 65.3.4 |DENUNCIAS CIUADADANAS
65.3.5 [[PROGRAMAS DE BIENESTAR ANIMAL
65.3.6 [[CAMPANAS DE BIENESTAR ANIMAL 4
65.4.1 ||ORGANIZACION DE EVENTOS CIVICOS
65.4 FOMENTO
EDUCATIVO 65.4.2 |IGESTION DE BECAS ESCOLARES
MUNICIPAL
65.4.3 [[CONVENIO CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS :
BS.5FOMENTOA | 6551  [PROGRAMAS MUNICIPALES CULTURALES
LAS ARTES Y
PATRIMONIO 65.5.2 [[PROGRAMACION Y DESARROLLO CULTURAL
CULTURAL
MUNICIPAL 65.5.3 [[ESCUELA MUNICIPAL DE DISCIPLINAS ARTITICAS
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SECCIGN: 7S DESARROLLO URBANO Y GESTION AMBIENTAL

\.
SECCION SUB SECCION SERIE NOMBRE DE LA SERIE \ \
75.1.1 JEXPEDICION DE CARTA DE FUSION \
75.1.2 |EXPEDICION DE CARTA DE REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO \
75.1.3 Iexpsmcnéw DE CARTA DE SUBDIVISION Ll
75.1.4 |EXPEDICION DE LICENCA DE CONTRUCCION !k
75.15 |EXPEDICION DE CARTA DE TERMINACION DE OBRA
75.1.6 IEXPEDICION DE LICENCIAS DE ANUNCIOS
75.1 CONTROL Y 75.1.7 JEMISION DE ORDENES DE VISITA
DESARROLLO
URBANO 75.1.8 [EXPEDICION DE CARTA CONSTANCIA INFORMATIVA DE USO DE SUELO
75.1.9 [EXPEDICION DE LICENCIA DE USO Y DESTINO DE SUELO PARA CONSTRUCCION
75.1.10 |EXPEDICION DE CARTA DE USO DE SUELO GIRO COMERCIAL PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
75.1.11 |CONSTANCIA DE USO DE SUELO DEFINITIVA PARA LICENCIA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
7S DESARROLLO i 5 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE USO DE SUELO PARA TALLERES Y USO DE SUELO MUERTO Y/O
URBANO Y GESTION - PELIGROS RENOVACION
AMBIENTAL 75.1.13 |EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE FACTIBILIDAD DE USO DE SUELO
75.1.14 [EXPEDICION DE CARTA DE FACTIBILIDAD DE USO DE SUELO PARA FRACCIONAMIENTOS
75.2.1 |PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE MEDIO AMBIENTE
75.2.2 [|PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE EDUCACION AMBIENTAL, CAPACITACION AMBIENTAL
752 PROTECCIONY | 75.2.3  |SUPERVISION E INSPECCION EN MATERIA DEL MEDIO AMBIENTE
CONSERVACION DEL
MEDIO AMBIENTE 75.2.4 |PERMISOS AMBIENTALES DE OPERACION
75.2.5 [PERMISOS AMBIENTALES DE REMOCION VEGETAL
75.2.6 [PERMISO AMBIENTAL DE TALA Y/O PADA
75.3.1 [CONVENIOS DE COLABORACION CON SECTOR PRIVADO
75.3 GESTION DE =
RESIDUOS DE 75.3.2 JACUERDOS DE COLABORACION CON SECTOR PRIVADO
PRATRAAS 75.3.3 JINFORMES MENSUALES
ESPECIALES
75.3.4 |PROGRAMAS DE EDUCACION AMBIENTAL
(N
{)-
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FONDO: AYUNTAMIENTO DE COZUMEL

).

SUB FONDO:
N
SECCION: 85 PROMOCION TURISTICA Y DESARROLLO ECONGMICO \\
SECCION SUB SECCION | SERIE NOMBRE DE LA SERIE \\
85.1.1 JACTAS DE INTEGRACION DE COMITES DE TURISMO \
85.1.2 [|CAPACITACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS \\ ,
85.1 PROMOCION ¥
roRTALEcENTO | 8513  [MODULOS DE ATENCION AL TURISMO
DEL SECTOR
TURISTICO 85.1.4 [PADRON DE OPERADORES DE SERVICIOS TURISTICOS
85.1.5 [ESTADISTICAS MUNICIPALES DE TURISMO
85.1.6 |PROMOCION TURISTICA
85.2.1 |GESTION BOLSA DE TRABAIO
85.2.2 [REGISTROS DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS, PESQUEROS Y EMPRENDEDORES
85.2.3 |EVENTOS DE PROMOCION ECONOMICA \
85 PROMOCION
TURISTICA Y 85.2.4 [REGISTRO DE LOCATARIOS DEL MERCARDO MUNICIPAL
DESARROLLO 85.2.5 |CONTROL DE INGRESO DEL GANADO
ECONOMICO
85.2.6 [EXPEDIENTE DE INHUMACION
85.2 FOMENTO AL
DESARROLLO 85.2.7 [EXPEDIENTE DE EXHUMACION
ECONGMICO
85.2.8 [ARRENDAMIENTO TEMPORAL DE ESPACIOS EN LOS PANTEONES MUNICIPALES .
85.2.9 [CONCESION DE PERPETUIDAD
85.2.10 |EXPEDICION DE PERMISOS PARA EVENTOS ESPECIALES Y70 FIESTAS TRADICIONALES
85.2.11 |EXPEDICION DE PERMISO TEMPORALES PARA COMERCIO EN VIA PUBLICA
85.2.12 |EXPEDICION DE GAFETES DE IDENTIFICACION
85.2.13 |PADRON DE COMERCIANTES EN ViA PUBLICA
85.2.14 |INSTALACION Y SESIONES DEL COMITE DICTAMINADOR DE COMERCIO EN VIA PUBLICA.

A
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SECCION: 95 ADMINISTRACION Y GESTION DE OBRA PUBLICA
SECCION SUB SECCION | SERIE NOMBRE DE LA SERIE \\
95 ADMINISTRACION
GESTION DE OBRA gs.1  [IEXPEDIENTE UNICO DE OBRA
PUBLICA
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SECCION SUB SECCION | SERIE NOMBRE DE LA SERIE
108 .
ADMINISTRACION DE 10S8.1 MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS
LOS SERVICIOS 108.2 RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE REPORTES CIUDADANOS
pPUBLICOS ’
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SECCION: 11S FOMENTO DEPORTIVO Y ATENCIGN A LA JUVENTUD A\ \

SECCION: 118
FOMENTO DEPORTIVO
Y ATENCION A LA
JUVENTUD

SUB SECCION | SERIE NOMBRE DE LA SERIE

11

115,11 JACUERDOS Y CONVENIOS DE COLABORACION CON CENTROS EDUCATIVOS Y SOCIEDAD CIVIL

1151 FoMeENTo | 115.1.2 |PROMOCION DE PROGRAMAS DE DEPORTE ADAPTADO

ARCHIVO GENERAL

2024-2027

A2 FOMENTO DRPEITES 115.1.3 [USO Y CONTROL DE ESPACIOS PUBLICOS DEPORTIVO
DEPORTIVO Y
115.1.4 |CAPACITACION Y ACUTALIZACION DE INSTRUCTORES Y ENTRENADORES DEPORTIVOS
ATENCION A LA
JUVENTUD 115.2.1 |PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
115.2 PROMOCION A
LA JUVENTUD 115.2.2 JCURSQOS Y TALLERES DE CAPACITACION A LOS JOVENES
115.2.3 ADMINISTRACION DE ESPACIOS
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SUB FONDO:

SECCION: 125 GESTIONES DE LA COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE LA PROTECCION,
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

SECCION SUB SECCION | SERIE NOMBRE DE LA SERIE
12S GESTIONES DE LA 125.1  |SESIONES DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
COORDINACION DEL 1252 |FESIONES DELA COMISION MUNICIPAL PARA LA ERRADICACION DEL TRABAIO INFANTILY
SISTEMA MUNICIPAL ) PROTECCION DE LOS ADOLESCENTES TRABAJADORES
DE LA PROTECCION, 125.3  [SESIONES DE LA COMISION MUNICIPAL DE PRIMERA INFANCIA
iNTEGRA,'f DR DB 125.4 [CANALIZACION DE CASOS
NINOSY
ADOLESCENTES 1255 |ATENCION DE ESPACIO AMIGABLE
£y -
)
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SECCION: 14S GESTION DEL PATRIMONIO MUNICIPAL
SECCION SUB SECCION SERIE NOMBRE DE LA SERIE \
145 GESTION DEL 145.1  |BAIAS DE BIENES MUEBLES /
PATRIMONIO /

£
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES SUSTANTIVAS Y
FONDO: AYUNTAMIENTO DE COZUMEL \
SUB FONDO: \
SECCION: 135 PLANEACION, ORGANZIACION DE EVENTOS GENERALES Y LOGISTICOS
SECCION SUB SECCION SERIE NOMBRE DE LA SERIE ~
135 PLANEACION, 135.1  APOYO LOGISTICO DE EVENTOS \ )
ORGANIZACION DE _ T—X
1352 [DISENAR, COORDINAR Y EJECUTAR EVENTOS GENERALES \
EVENTOS GENERALES \
Y LOGISTICOS 135.3 |ORGANIZACION DE EVENTO INTITUCIONALES
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SUB FONDO:

SECCION: 155 COORDINACION Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

AN

25

SECCION SUB SECCION | SERIE NOMBRE DE LA SERIE \

155.1 [ACTUALIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS \\
155.2  [INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS \
155.3 [INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISICIPLINARIO \

155 COORDINACION 155.4 [PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Y ORGANIZACION DEL 155.5 [TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

ARCHING MUNIGIPAL 155.6 [TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
155.7 [DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION INMEDIATA
155.8 [CAPACITACION DE ENLACES DE ARCHIVO
155.9 [CONSULTA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
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MTRA. MARGARITA DEL ROSARIO VA It BARRIOS

LAM PUC

LIC. CARMétA’ﬁdSALZA CHAN MEX.

VOCAL DEL GRUPO

C. JOSE VAZQUEZ PECH

/VOCAL DEL GRUPO

MTRQO. FRANCISCO MOISEF CORONADO GOMEZ

VOCAL DEL GRUPO

LIC. BAUL MARTIN CEH FERNA’NDEZ.

VOCAL DEL GRUPO

2
cozumeL
PUEBLES MaGICes

26




