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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO

Secretaria de Gobierno

Eric Patrocinio Cisneros Burgos, Secretario de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, con fundamento en lo establecido en los articulos 50 de la Constitucion Politica del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, 1, 2, 9, fraccion |, 10, 12, fracciones |, VI, XVl y XIX, 17 y 18 de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; asi como el
articulo 12 del Coédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave y 1, 3 fraccion IV, inciso b), 4, 8, y 15, fraccion XLII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y

CONSIDERANDO

I Que el Archivo General del Estado, es un érgano desconcentrado de la Secretaria de
Gobierno, cuya organizacion y funcionamiento se sujeta a lo dispuesto por la Ley Numero
71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de Veracruz-
Llave, publicada en la Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz-Llave,
de fecha 27 de diciembre de 1990."

Il Que el Archivo General del Estado, en términos de los articulos 4, fracciéon VIl y 106,
fraccion VI, de la Ley General de Archivos, es la entidad especializada en materia de
archivos, equivalente del Archivo General de la Nacién a nivel local y es el érgano
competente para emitir el dictamen de validacion de los instrumentos de control
archivistico de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

lll. Que el Archivo General del Estado, tiene por objeto promover la administracion
homogénea de los archivos de la entidad federativa, con el fin de contribuir a la
transparencia y la rendiciéon de cuentas, asi como de observar el cumplimiento de las
obligaciones sustantivas establecidas en la Ley General de Archivos.

V. Que los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado, deben elaborar sus instrumentos
de control archivistico, definidos en el articulo 4, fraccion XXXVII, de la Ley General de
Archivos, como las herramientas técnicas que propicien la organizacion, control vy
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, y que son el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental.

V. Que de conformidad con los articulos 1 y 13 de la Ley General de Archivos, la estructura
del cuadro general de clasificaciéon archivistica atendera a las funciones y atribuciones del

" Aplicable en lo que no se oponga a la Ley General de Archivos, en términos de lo dispuesto en el articulo Tercero
Transitorio de la Norma General, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
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sujeto obligado, ademas, debe reflejar los niveles de fondo, seccion y serie identificados
mediante una clave alfanumérica.

VL. Que de acuerdo con los articulos 28 y 51 de la Ley General de Archivos, corresponde al
titular del Area Coordinadora de Archivos elaborar, con la colaboracién de los responsables
de los archivos de tramite, de concentraciéon y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico. Asi como asesorar a las areas productoras para el levantamiento de la
informacion y elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental, verificando que
exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series
documentales identificadas.

VII. Que en términos del articulo 52 de la Ley General de Archivos, el Grupo Interdisciplinario
de cada sujeto obligado tiene la facultad de formular opiniones, referencias técnicas sobre
valores documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales y considerar las vigencias, plazos de conservacion
y disposicién documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad.

VIIl. Que de acuerdo con el articulo 53 de la Ley General de Archivos, a las areas productoras
de la documentacion les corresponde identificar y determinar la trascendencia de los
documentos que conforman las series, como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el
marco normativo que los faculta, asi como determinar los valores, la vigencia, los plazos de
conservacion y disposicion documental de las series documentales que produce.

) @ Que los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos, publicados en la Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Num. Ext. 144, el 02 de mayo de 2008, ya no
corresponden con el nuevo enfoque que establece la Ley General de Archivos en cuanto a
la estructura del cuadro general de clasificacion archivistica que debe atender a las
funciones y atribuciones del sujeto obligado y por ende, dejan de tener aplicabilidad en
este rubro, en términos del articulo Tercero Transitorio de la Ley General de Archivos.

X. Que en ese contexto, cabe referir el Acuerdo CONARCH/P/0002/2019 del 19 de diciembre
de 2019, emitido por el Consejo Nacional de Archivos, que precisa que las obligaciones
sustantivas o que tienen un plazo establecido en la Ley General de Archivos deben
cumplirse en las fechas indicadas en la normativa referida, independientemente de que las
entidades federativas cuenten o no con sus ordenamientos armonizados, pues se
considera que la Ley es de aplicacion directa, ya que no hace distincion, en estos casos,
del ambito competencial de los sujetos obligados que son destinatarios de estas
disposiciones.

XI. Que de conformidad con las atribuciones previstas en los articulos 21, fraccion X y 23,
fracciones | y IX de la Ley Numero 71 de Documentos Administrativos e Historicos del
Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave y 38, fraccion Il del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Archivo General
del Estado es competente para establecer y difundir normas para la clasificacion y
catalogacion de los documentos contenidos en los archivos de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo del Estado, en tanto el Consejo Nacional de Archivos emita
la normatividad aplicable en este tema.
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Por lo anterior, he tenido a bien emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA QUE EL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO EMITA EL DICTAMEN DE
VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO, DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

Capitulo |
De las Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para la validacion de los
instrumentos de control archivistico de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, por el Archivo General del Estado y tienen por objeto establecer
las politicas de validacion y criterios de dictaminacién, conforme a lo ordenado por la Ley General
de Archivos.

Articulo 2. Para efectos de los presentes Lineamientos y en concordancia con las definiciones
sefaladas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, se entendera por:

. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Il Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental;

lll.  Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

IV. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

V. Area productora: Aquella responsable de gestionar y administrar la documentacién de
acuerdo a sus funciones y atribuciones, asi como de integrar y validar la informacion de las
fichas técnicas de valoracion documental;

VL. Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

VII. Codificacion: Accion de establecer caracteres o simbolos que permitan la sistematizaciéon y

ubicacion de las series documentales en la estructura archivistica del sujeto obligado;

VIIL. Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

IX. Disposicion documental: A la seleccidon sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

X. Documentos de apoyo informativo: Se trata de un conjunto de documentos o ejemplares
multiples sobre diversos temas que generalmente son producidos por instituciones externas
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y que auxilian en la realizacion de las actividades administrativas, por ejemplo: libros,
revistas, folletos, infografias, carteles, leyes, manuales o lineamientos externos, etc.;

XI. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

XIl. Documentacién de comprobacion administrativa inmediata: A la producida y/o recibida, que
sirve para demostrar la realizacion de un acto administrativo inmediato sin integrarse a
expedientes de archivo, ya que no esta estructurada en relacién con un asunto, tramite o
actividad especificos. Por ejemplo: copias de conocimiento, vales, libretas de registro de
visitantes, recibos simples, copias de documentos cuyo original se resguarda en el
expediente, etc.;

XIil. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

XIV. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

XV. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del
archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

XVI. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con
la normatividad aplicable;

XVIl. Sistema Institucional de Archivos: Al conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

XVIIl.  Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental, y

XIX. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Capitulo I
Del Diseio del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Articulo 3. El cuadro general de clasificaciéon archivistica es un instrumento técnico que refleja la
estructura de un Archivo, con base en las atribuciones y/o funciones del sujeto obligado,
sustentadas en la normatividad administrativa y en la legislacién aplicable.

La estructura decuadro general de clasificacion archivistica establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones que conforman el acervo documental
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del sujeto obligado, debe ser jerarquizada y atendera a los niveles de fondo, seccion y serie, sin
que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios y deberan ser entendidos como:

. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por el sujeto obligado y que
se identifica con el nombre de este ultimo;

Il. Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

lil. Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite en especifico, y

Iv. Subserie: A la division de la serie documental.

Articulo 4. El cuadro general de clasificacion archivistica debe responder a tres necesidades del
sujeto obligado:

. Proporcionar una estructura logica que represente la documentaciéon producida o recibida
en el ejercicio de sus atribuciones y/o funciones;

Il Agilizar la localizacion, el acceso y la recuperaciéon de la informaciéon contenida en sus
acervos documentales, y

. Facilitar el control y manejo de los documentos mediante la sistematizacion de los
expedientes de archivo.

El cuadro general de clasificacion archivistica determinara la clasificacion de los expedientes de
archivo en cualquier soporte documental, producidos, concentrados o resguardos por el sujeto
obligado en el gjercicio de sus funciones a partir del afio 2008.

Articulo 5. Para integrar el cuadro general de clasificacion archivistica el sujeto obligado debe
instalar y tener en funcionamiento su Sistema Institucional de Archivos y su Grupo interdisciplinario.

Articulo 6. Durante la elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica, los responsables
de Archivo de tramite colaboraran con los encargados de las actividades de las areas productoras
con el objetivo de identificar sus procesos a partir del analisis de las disposiciones juridico-
administrativas aplicables.

El area coordinadora debera integrar los registros o evidencias del trabajo de mapeo y andlisis de
los procesos administrativos realizados en cada area productora de la informacion.

Articulo 7. Las secciones documentales del cuadro general de clasificacion archivistica se
agruparan en comunes y sustantivas.

Las secciones comunes representan aquellas atribuciones que se realizan en todos los
sujetos obligados de la entidad veracruzana y las secciones sustantivas son aquellas que
representan las atribuciones que se producen de manera exclusiva y que constituyen la razén
de ser del sujeto obligado.

En cada seccidn se integraran los procesos administrativos que derivan de esa atribucién y/o
funcién comun o sustantiva denominados series documentales, al interior de la serie se agruparan
los expedientes producidos en el proceso, identificados por asunto.

Una vez identificadas y jerarquizadas las atribuciones y/o funciones, se debe establecer una
codificacion que permita la sistematizacion y ubicacion de los expedientes de archivo. La
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codificacion sera alfanumérica, se utilizara la letra “C” para identificar las funciones comunes y la
letra “S” para las funciones sustantivas, a cada letra le precedera una numeracién consecutiva.

Articulo 8. La herramienta archivistica podra presentar hasta 13 funciones comunes, cada seccion
estd integrada por un grupo de series documentales que podran ser utilizadas por el sujeto
obligado. En caso de que no se produzcan todas las secciones, se presentaran solamente aquellas
que formen parte de sus funciones y atribuciones respetando el cddigo establecido en los
presentes Lineamientos.

Con respecto a las secciones sustantivas, éstas seran identificadas y presentadas por cada sujeto
obligado a través de su Area coordinadora de archivos, responsables de Archivo de tramite y
Grupo interdisciplinario. Al igual que las comunes, su codificacién debera iniciar en el nimero 1y la
letra “S”.

Articulo 9. El grupo de secciones y series comunes aplicables al cuadro general de clasificacion
archivistica, toman como referencia las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién
adecuadas al ambito estatal, quedando de la siguiente forma:

Seccion 1C Legislacion

Serie Nombre
1C.1 Disposiciones en materia de legislacién
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Leyes
1C4 Cddigos
1C.5 Convenios y tratados internacionales (uso y aplicacion)
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,

acuerdos, efc.)

1C.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.13 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estado
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas (uso y aplicacion)
Seccién 2C Asuntos juridicos
Serie Nombre
2CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas
2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictamenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicién de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.13 Inspeccion y designacion de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
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2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos

Seccién 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Serie Nombre

3CA1 Disposiciones en materia de programacién

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién

3C.3 Procesos de programacion

3C4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion

3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y
' procedimientos.

3C.13 Acciones de modernizacion administrativa

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15 Desconcentracion de funciones

3C.16 Descentralizacion de funciones

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Seccion 4C Recursos Humanos

Serie Nombre

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades)

4C.9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos via nomina

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desemperio de servidores de mando

4C.15 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario
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4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C 22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
' administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera

Seccién 5C Recursos Financieros

Serie Nombre

5CA1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
' gubernamental

5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.19 Polizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depésitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio

5C.28 Pago de derechos

Seccién 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Serie Nombre

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
' mantenimiento
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6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
’ conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra publica
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
Seccion 7C Servicios Generales
Serie Nombre
7CA1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) *
7C4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal*
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario*
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo*
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil

* Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia documental.
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Seccién 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

Serie Nombre

8CA1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnoldgica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia de informéatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacién de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

8C.16 Administracién y servicios de bibliotecas

8C.17 Administracion y servicios de otros centros documentales

8C.18 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.19 Acceso y reservas en servicio de informacion

8C.20 Productos para la divulgacién de servicios

8C.21 Servicios y productos en Internet e intranet

Seccion 9C Comunicacion Social

Serie Nombre

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Entrevistas para medios

9C.7 Boletines y notas informativas para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y
' otros medios de comunicacion social

9C.10 Prensa institucional

9C. 11 Disposiciones en materia de relaciones publicas

9C.12 Comparecencias ante el Poder Legislativo

9C.13 Actos y eventos oficiales

9C.14 Registro de audiencias publicas

9C.15 Invitaciones y felicitaciones

9C.16 Servicios de logistica

9C.17 Encuestas de opinién

9C.18 Redes sociales
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Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Nombre

10CA1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditorias

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicaciéon en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités

10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.1 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega-recepcion de administracion o encargo

10C.16 Libros blancos

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Serie Nombre

11CA1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.6 Planes nacionales, estatales o municipales

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.8 Programas de accién

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema estatal de informacion estadistica

11C.11 Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion estadistica
11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas

11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (comités)

11C.15 Evaluacioén de programas de accion

11C.16 Informe de labores

11C.17 Informe de ejecucion

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.20 Normas para la evaluacién

11C.21 Modelos de organizacion

11C.22 Transversalizacion de la perspectiva de género

Seccién 12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie Nombre

12CA1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién
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12C.4 Unidades de enlace

12C.5 Comité de transparencia

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Cumplimiento de obligaciones de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacion (reservada y confidencial)
12C.9 Proteccioén de datos personales

12C.10 Informes en materia de transparencia

12C.11 Seguimiento a recursos de revision

Seccion 13C Archivo y Gestiéon Documental

Serie Nombre

13C.1 Disposiciones en materia de archivos y gestién documental
13C.2 Programas y proyectos en materia de archivos y gestion documental
13C.3 Capacitacion y asesorias archivisticas

13C.4 Gestion y control de bajas documentales

13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos

13C.6 Instrumentos de control y de consulta archivisticos

13C.7 Préstamo, busqueda y consulta de expedientes

13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

13C.9 Sistema Institucional de Archivos

13C.10 Transferencias documentales

Capitulo lll
Disefo del Catalogo de Disposicion Documental

Articulo 10. El catalogo de disposicion documental es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final de las series
documentales sefialadas en el cuadro general de clasificacion archivistica.

Articulo 11. Para integrar el catdlogo de disposicion documental, se deberan elaborar fichas
técnicas de valoracién documental, una por cada serie registrada en el cuadro general de
clasificacion archivistica. La ficha técnica debera ser requisitada por el area productora que tenga
la funcién de realizar el proceso administrativo a fin de evitar duplicidades. El llenado de fichas
técnicas de valoracion documental lo realizaran los servidores publicos responsables del proceso
administrativo, con asesoria del responsable de archivo de tramite de su area productora y con la
supervision del titular del area coordinadora de archivos.

Las fichas técnicas de valoraciéon documental deben presentar la firma del titular del area
productora, del responsable de archivo de tramite y del servidor publico que la requisito.

Articulo 12. El catalogo de disposicion documental debe presentar la valoracion primaria de cada
serie documental, asi como el plazo de conservacion y su disposicion final sefalando la técnica de
seleccion utilizada.

Articulo 13. Los valores documentales primarios que pueden aplicarse a los documentos de
archivo que integran los expedientes de las series documentales en las fichas técnicas son:

a) Valor administrativo: Es aquel que poseen los documentos de archivo derivados de la
gestion de los asuntos de las dependencias, organismos o0 equivalentes, que sirven como
soporte de sus actividades y procesos vinculados a sus funciones administrativas, por lo
que expresan su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones;
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b) Valor juridico o legal: Es aquel que tienen los documentos de archivo que acredita los
derechos y obligaciones del sujeto obligado, o de cualquier persona fisica o moral con la
que se entabla una relacion juridica, de modo que puedan tener efectos conmutativos,
declarativos, constitutivos de derechos, ejecutivos o probatorios, y

c) Valor fiscal o contable: El que tienen los documentos de archivo por su calidad
comprobatoria o justificativa del origen, uso y destino de los recursos financieros, o bien
que da soporte a los tramites fiscales o registros contables del sujeto obligado.

Los valores primarios permiten establecer los parametros de utilidad de los expedientes, facilitando
la identificacion de sus plazos de conservacion. También garantizan la conformacion de series con
caracteristicas generales, propuestas de sus plazos de transferencia, conservacién o eliminacion,
ademas de identificar duplicados y la posibilidad de desarrollo de valores histéricos.

Articulo 14. Los plazos de conservacion de las series documentales propuestas en el catalogo de
disposicion documental, deben estar fundamentados en los valores documentales primarios,
criterios archivisticos y en la legislacion o normatividad aplicable segun sea el caso del proceso
administrativo.

Articulo 15. Las técnicas de seleccién documental aplicables a las series documentales son la
eliminacion y la conservacion; la primera hace referencia a la baja de los documentos y la segunda
a su resguardo permanente en el archivo histérico.

Para la conservacion existen dos modalidades; el resguardo del total de los expedientes que
integran la serie y el muestreo, el cual puede ser de tres tipos:

I. Cualitativo o selectivo: Se conservan los expedientes mas significativos mediante criterios
de representatividad de la cualidad de la informacion, se analiza en qué medida la unidad
de muestreo aporta una informacion profunda y completa;

Il. Sistematico: Su aplicacién requiere un criterio previo de seleccion, ya sea numeérico,
cronoldégico, geografico o alfabético. Ofrece una mayor garantia, aunque debe tenerse en
cuenta que no podemos aplicarlo a cualquier serie documental en funcion de la
organizacion documental, y

lll. Aleatorio: Se basa en el principio estadistico de que la aleatoriedad implica que todo
expediente de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla. Por
tanto, la muestra se debe tomar al azar. Cuanto mayor sea el tamano de la muestra, mas
exacto y fiable sera el resultado obtenido.

En la ficha técnica de valoracién documental deberan describirse los criterios que justifiquen la
técnica de seleccién aplicada a la serie documental.

Articulo 16. El catalogo de disposicion documental debe presentarse en el formato establecido
en los presentes Lineamientos.

Articulo 17. Como apéndice al catdlogo de disposicion documental, debera presentarse la
identificacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo,
asi como un listado enunciativo de éstos.
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Capitulo IV
Del Dictamen de Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico

Articulo 18. Para realizar la validacion de los instrumentos de control archivistico, el area
coordinadora de archivos del sujeto obligado del Poder Ejecutivo del Estado, debera remitir al
titular del Archivo General del Estado la siguiente documentacion:

1. Oficio de solicitud de validacion de los instrumentos de control archivistico;

Il.  Archivo digital en formato PDF de los instrumentos de control archivistico, firmado al
margen y al calce por el Grupo interdisciplinario;

lll.  Archivo digital del acta, minuta o acuerdo que instala el Sistema Institucional de Archivos;

V. Archivo digital del acta de la reunién firmada por el Grupo interdisciplinario, donde se
aprueban los instrumentos de control archivistico, y

V.  Archivo digital de las fichas técnicas de valoracion documental correspondientes a las
series documentales previamente firmadas.

Articulo 19. El documento instrumentos de control archivistico debe presentar los siguientes
elementos:

. Una portadilla con la imagen institucional del sujeto obligado donde se incluya la leyenda
“instrumentos de control archivistico, nombre del sujeto obligado y afio de presentacion de
las herramientas archivisticas”;

L. El contexto archivistico institucional donde se presente al sujeto obligado y se explique el
desarrollo archivistico realizado hasta el momento de integracién de los instrumentos de
control archivistico;

L. Los objetivos generales y especificos de la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico;

V. El ambito de aplicacion de los instrumentos de control archivistico, indicando y explicando
quiénes y como aplicaran dichos instrumentos en las areas productoras del sujeto
obligado;

V. Marco juridico, enlistar las normativas administrativas y legales del sujeto obligado, asi
como la legislacion archivistica aplicable: leyes, cddigos, reglamentos, acuerdos,
lineamientos, circulares, normas, instructivos, planes y programas, guias, manuales
administrativos, etc.;

VL. Los fundamentos y metodologia de elaboracién del cuadro general de clasificacion, donde
se explique su proceso de integraciéon atendiendo a las etapas de identificacion de las
funciones comunes y sustantivas, la jerarquizacion documental y la codificacion;

VII. El proceso de integracion de las claves de clasificacion de los expedientes de las areas
productoras del sujeto obligado;

VIil. El cuadro general de clasificacion archivistica aprobado por el Grupo interdisciplinario del
sujeto obligado;
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IX. Los fundamentos y metodologia de elaboracién del catalogo de disposicion documental
donde se explique su proceso de integracion atendiendo a las etapas de valoracion
documental, plazos de conservacion y técnicas de seleccion: eliminacién, conservacion o
muestreo;

X. Las indicaciones para el uso del catalogo de disposiciéon documental;

XI. El catalogo de disposicion documental;

XIl. La definicion de documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo y un listado enunciativo de los mismos segun sea el caso de cada sujeto
obligado;

XIil. Un glosario que presente los conceptos clave, apegados a la Ley General de Archivos, que

permitan la comprension del texto;

XIv. Una hoja de cierre donde se indique la leyenda “El presente catalogo de disposicion
documental fue aprobado por el Grupo interdisciplinario en la reunién del ---. La
herramienta archivistica consta de --- secciones comunes y --- secciones sustantivas que
agrupan un total de --- series. Las series establecen su valor documental, plazos de
conservacion y destino final”. Ademas, debera incluir las firmas de los integrantes del
Grupo interdisciplinario del sujeto obligado, y

XV. Los instrumentos de control archivistico deberan presentar la rubrica de los miembros del
Grupo interdisciplinario en todas las hojas que lo integran.

Articulo 20. La validacion de los instrumentos de control archivistico se emitira en un plazo no
mayor a 30 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud del sujeto obligado, siempre y
cuando cumpla con los requisitos sefialados en el articulo 19 de este ordenamiento.

Articulo 21. Como parte del analisis técnico que se realice, el Archivo General del Estado podra
considerar, de manera enunciativa mas no limitativa, como causales para emitir el oficio de
improcedencia, las siguientes:

. Que el cuadro general de clasificacion archivistica presente una clasificacion organica;

L. Que se modifique el formato del catalogo de disposicion documental o se omita alguno de
sus requisitos sefialados en el articulo 19, de los presentes Lineamientos;

L. Que se modifiquen los nombres de las secciones y series comunes;

V. Que no esté definida claramente la metodologia de elaboracién del cuadro general de
clasificacion archivistica y/o del catalogo de disposicion documental;

V. Que no se presenten las fichas técnicas de valoracion documental de las series
documentales firmadas;

VL. Que no se senalen los valores documentales, plazos de conservacion y técnicas de
seleccion de cada una de las series en catélogo de disposicion documental, y

VIl. Que el documento instrumentos de control archivistico no esté firmado por el Grupo
interdisciplinario.



Viernes 24 de junio de 2022 GACETA OFICIAL Pagina 17

Articulo 22. Una vez analizada la solicitud, el Archivo General del Estado resolvera lo siguiente:
. Procedente: Emitira un oficio y un dictamen técnico de validacion, o
Il Improcedente: Emitira un oficio informando las inconsistencias.

Articulo 23. El dictamen se emitira en original dos tantos, uno para el sujeto obligado solicitante y
otro para el Archivo General del Estado, los cuales se consideraran de caracter historico.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor, a partir del dia de su publicacion
en la Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo Segundo. Los sujetos obligados que ya cuentan con el registro y validacion de sus
instrumentos de control archivistico, deberan realizar la actualizacion de los mismos en términos de
los presentes Lineamientos y/o ante la modificacién de sus atribuciones y/o funciones, asi mismo
deberan informar los cambios al Archivo General del Estado.

Articulo Tercero. Las solicitudes de validacion de los instrumentos de control archivistico que se
encuentren pendientes de resolucién a la fecha de emision de los presentes Lineamientos,
deberan ajustarse al nuevo procedimiento, para lo cual, el Archivo General del Estado debera
informar a cada uno de los sujetos obligados el estatus en que se encuentran dichas solicitudes.

Articulo Cuarto. A partir de la comunicacion que realice el Archivo General del Estado, en la cual
se emita el estatus que guardan las solicitudes de los sujetos obligados, éstos contaran con el
plazo de 6 meses para ajustar la solicitud y los anexos a los presentes Lineamientos. En caso de
que no respondan en el tiempo previsto, se dara por no presentada la solicitud.

Articulo Quinto. El Archivo General del Estado emitira las guias técnicas que fijen las directrices
para mayor claridad didactica en la elaboracion de instrumentos de control archivistico y gestion
documental.

Dado en la ciudad de Xalapa, Veracruz de Ignacio de la Llave, el dia 06 del mes de junio del afo
dos mil veintidos.

Mtro. Eric Patrocinio Cisneros Burgos
Secretario de Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
Rubrica.
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Anexo unico. Formatos para la elaboraciéon de los instrumentos de control archivistico.

1. Cuadro general de clasificacién archivistica

SECCION: 1 2

Codigo Nombre

Serie | Subserie
3 4 5

Instructivo de llenado

No. Nombre Debe anotarse
1 Seccion Numero y letra de la seccion documental (Comun o Sustantiva)
2 Nombre de la seccion documental
3 Serie Numero y letra de la serie documental
4 Subserie Numero y letra de la subserie documental
5 Nombre Nombre de la serie o subserie documental
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2. Formato e instructivo de llenado de la ficha técnica de valoracion documental

l. Identificacion de la serie documental

1. Nombre del area | Nombre de la direccién general, direccién o su equivalente

productora: que tiene la atribucion de realizar el proceso administrativo

2, Nombre del area interna: | Area interna responsable del proceso administrativo;
subdireccioén, departamento u oficina

3. Nombre de la serie: Nombre de la serie citado en el cuadro general de
clasificacion archivistica

3.1 Clave de la serie: Cadigo que identifica a la serie en el cuadro general de
clasificacion archivistica

3.2 Breve descripcion del contenido de la serie:
Descripcion general del asunto del proceso administrativo que produce los expedientes. Utilizar
palabras simples, no abreviaturas o siglas

4. Nombre de la subserie | En caso de existir subseries, colocar el nombre con base
(en su caso): en el cuadro general de clasificacion archivistica

4.1 Clave de la subserie (en su | CAdigo que identifica a la subserie en el cuadro general de
caso): clasificacion archivistica

4.2 Breve descripcion del contenido de la subserie (en su caso):

Descripcion general del asunto del proceso interno de la serie que produce los expedientes.
Utilizar palabras simples, no abreviaturas o siglas

5. Marco juridico que fundamenta la realizacién de la serie:

Legislaciéon o normatividad que indica la realizacion del proceso administrativo. Escribir el
contenido del articulo, fraccion o apartado de la Ley, Codigo, Reglamento, Manual, Lineamiento,
etc.

6. Términos o palabras clave relacionados de la serie:

Palabras que permiten identificar a los expedientes de la serie: fecha, nombre, area, folio,
numero de obra, etc. Escribir de 3 a 5 palabras

7. Tipologia y/o soporte documental de la serie:

Clases de documentos que integran los expedientes de la serie documental: oficios, circulares,
actas, contratos, sentencias, informes, estadisticas, fotografias, etc. Escribir de 3 a 5 clases de
documentos. En caso de que la informacion se resguarde solo en formato digital o que una parte
de ella exista en ese formato, citar: Incluye un soporte digital

8. Areas internas del area productora que intervienen en la generacion, recepcion, tramite
y conclusion de los asuntos o temas de la serie:

Areas internas de la direccién o érea equivalente que se relacionan en el inicio, desarrollo o
conclusion de los expedientes que integran la serie

9. Otras areas productoras del sujeto obligado relacionadas con la gestion y tramites de
los asuntos o temas de la serie:

Otras direcciones o areas equivalentes dentro del sujeto obligado que se relacionan en el inicio,
desarrollo o conclusién de los expedientes que integran la serie

10. Fechas extremas de la serie:

A partir de qué ario existen expedientes de la serie documental en las areas de trabajo u oficinas
administrativas: 2015-2020, 2000-2019, 2019-2020, efc.

1. Afio de conclusion de la serie:

Anotar el afio de cierre definitivo de la produccion de expedientes en caso de que la actividad
sea suprimida de las funciones de la Dependencia, Direccion o area equivalente. Normalmente
se escribe “No aplica” ya que la actividad cada afio se continta elaborando
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Il. Valoracion documental de la serie

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo: Juridico/Legal:
Marcar X ya que todos los expedientes son | Marcar X si los expedientes contienen este valor
administrativos documental

Fiscal/Contable:

Marcar X si los expedientes contienen este valor documental

Archivo de Tramite: Indicar los afios de conservacion en la
oficina después de concluido el tramite y finalizado los
expedientes

Archivo de Concentracion: Indicar los afios de resguardo
precautorio en el archivo de concentracion por posibles
auditorias, visitadurias o uso del area

Vigencia completa: Producto de la suma de los afios de
tramite y concentracion. Los afios deben estar amparados en
la legislacion juridica y fiscal correspondiente de acuerdo a la
serie que se valore

13. Plazos de conservacion de
la serie

Eliminacién: Indicar con una X si los expedientes deben ser
eliminados después de cumplir los afios en el archivo de
concentracion

Conservacion: Indicar con una X si los expedientes deben
ser transferidos al archivo histérico después de cumplir sus
arios en el archivo de concentracion

Muestreo: Indicar con una X si solo un numero representativo
de la serie debe ser transferido al archivo histoérico y el resto
sera eliminado

14. Técnicas de seleccion de la
serie:

lll. Contexto institucional de la serie

15. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Nombre, puesto y firma del titular de la direccion general, direccion o sus equivalentes

16. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite del area productora o areas

internas:

Nombre y firma del responsable de archivo de Nombre y firma del encargado de realizar el
tramite tramite

17. Domicilio del area productora:

Direccién oficial de la direccion general, direccion o sus equivalentes donde se encuentra la

serie documental

18. Teléfono y correo electrénico institucional del responsable del archivo de tramite del area

productora o areas internas:

Teléfono y correo institucional del responsable o enlace de archivo de la direccion general,

direccién o sus equivalentes

19. Total de expedientes de la serie:

Cantidad de expedientes que existen de la serie que se esta valorando en el area o area

productora

20. Ubicacion topografica de la serie:

Localizacioén fisica del grupo de expedientes de la serie documental: espacio, local, niumero de

anaquel, archivero, gaveta, etc., que permita la ubicacion exacta de la informacién
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3. Catalogo de disposicion documental

Fondo:
SECCION: 1 2
Vigencia documental Técnicas
Cédigo Nombre Valor Plazos de de y Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A | JL | FIC | AT | AC | Total E (o3
3 4 5 6 6 6 7 7 8 9 9 10

Nota: El plazo de conservacién en archivo de tramite inicia a partir del afio de conclusién del
expediente.

Instructivo de llenado

No. Nombre Debe anotarse
1 Seccion Numero y letra de la seccion documental (Comun o Sustantiva)
2 Nombre de la seccion documental
3 Serie Numero y letra de la serie documental
4 Subserie Numero y letra de la subserie documental
5 Nombre Nombre de la serie o subserie documental
6 Valor documental Marcar cpn una .X.el va'lor o] vallore§ documentales qlue poseen los documentos
de la serie: Administrativo (A), juridico o legal (J/L), fiscal o contable (F/C)
Plazos de Numero de afios de guarda en Archivo de tramite (AT) y Archivo de
conservacion concentracion (AC)
8 Total Suma de los afios de Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion
9 Técnicas de Marcar con una X el destino final de los expedientes de la serie: Eliminacién (E)
seleccion o conservacion (C)
. Aquellas que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros
10 Observaciones . . -
rubros, ejemplo: muestreo y tipo de muestreo
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GOBIERNO DEL ESTADO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLACOLULAN, VER.

ACUERDO por el que se establece al sistema TLACOLULAN DECLARA, como el medio
electrénico para la presentacion, recepcion, registro y seguimiento de las Declaraciones de
Situacion Patrimonial y de Intereses que presenten las personas Servidoras Publicas del H.
Ayuntamiento de Tlacolulan, del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se establecen
los formatos de las Declaraciones, y las Normas e Instructivo para el llenado y presentacién
de los formatos acorde a los emitidos por el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Licenciada Leovigilda Duran Martinez Titular del Organo Interno de Control en el Municipio de
Tlacolulan, Veracruz; con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, y 108 parrafos
cuarto y quinto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 76 de la Constitucién
Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 49 fraccion I, 50 y 51 de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcioén; 9° fraccion I, 10 fraccién |, 15, 27, 31, 32, 33, 34, 46 y 48 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 6° fraccion Il y dltimo parrafo, 12, 22, 24,25,26,
32, 33 y 34 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave; asi como proveido Tercero del “ACUERDO por el que el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer que los formatos de declaracion de situacion
patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evoluciéon Patrimonial y
de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacioén de
los servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veinticuatro de diciembre de dos
mil diecinueve; y

CONSIDERANDO

Que los articulos 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 76 de la
Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave,
establecen en su ultimo parrafo la obligacion de todos los servidores publicos de presentar sus
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad, en los
términos que determine la ley.

Que la Ley General de Responsabilidades Administrativas establece en sus articulos 34 y 48, que
las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses deberan ser presentadas a través de
medios electronicos, empleandose medios de identificacion electronica, sefalandose que en el
caso de las administraciones publicas federal y locales, las Secretarias deben llevar el control de
los medios de identificacion electronica, funcion que trasladada del H. Ayuntamiento de Tlacolulan,
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compete a sus Organos Internos de Control, como instancia a las cuales Ley General faculta para
realizar las funciones correspondientes y los cuales se encuentran investidos en razén de la Ley
que rige a cada uno de ellos, de autonomia técnica y de gestién, no sélo respecto del propio
Municipio de Tlacolulan, Veracruz; de su adscripcién, sino en general de cualquier otro ente
publico.

Que la recepcion de declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las personas
servidoras publicas del H. Ayuntamiento de Tlacolulan del Estado de Veracruz, actualmente se
realiza a través del sistema electrénico.

Que los articulos 34 y 48 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, establecen que
compete al Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, a propuesta del Comité de
Participacion Ciudadana, emitir las normas y los formatos impresos, de medios magnéticos y
electrénicos, bajo los cuales los declarantes deben presentar las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, asi como los manuales e instructivos respectivos.

Que, en acatamiento a dichos preceptos, con fecha 23 de septiembre de 2019 se publicé en el
Diario Oficial de la Federacion, el “ACUERDO por el que se modifican los Anexos Primero y
Segundo del Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupciéon emite
el formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e
instructivo para su llenado y presentacion”. Y posteriormente, se emitio el “ACUERDO por el que el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer que los formatos de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de
Evolucién Patrimonial y de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el
inicio de la obligacién de los servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de
situacién patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas”, en cuyo articulo TERCERO, se determind que a partir del
primero de mayo del 2021, seran operables en el ambito estatal y municipal los formatos de
declaracion de situacién patrimonial y de intereses publicados en el Diario Oficial de la Federacién
el 23 de septiembre de 2019, con el sistema de evoluciéon patrimonial y de declaracién de
intereses, a que hace referencia la fraccion | del articulo 49 de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Que los “FORMATOS DE DECLARACIONES: DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES’,
asi como de las “NORMAS E INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO Y PRESENTACION DEL
FORMATO DE DECLARACIONES: DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES”, emitidos
como Anexos Primero y Segundo del ya mencionado Acuerdo del Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de septiembre de
2019, seran entonces de utilizaciéon obligatoria para todas las personas servidoras publicas a nivel
federal, estatal y municipal, en el ambito de sus propias competencias y responsabilidades.

Que, a la fecha, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion ha desarrollado un
sistema electronico exclusivo para la recepcion de declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, a través del cual es posible recibir, registrar y llevar el seguimiento de las declaraciones
de los servidores publicos, asi como, en su oportunidad, inscribir y mantener actualizado el
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Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion de Intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, que integra la Plataforma Digital del Sistema Nacional Anticorrupcion, sistema
que goza de libre utilizacién y licenciamiento para los entes publicos que deseen obtenerlo y
adaptarlo legal y tecnolégicamente a sus necesidades y requerimientos, con la posibilidad de
incorporar la imagen institucional del ente publico adoptante dentro de la paqueteria y formatos
electrénicos a utilizar; y que para ser puesto en operacién y garantizar la plena autonomia técnica y
de gestién del Organo Interno de Control competente en cada caso particular, se debera formalizar
su utilizacién mediante el instrumento juridico legal que corresponda.

En razén de lo expuesto, tengo a bien expedir el siguiente:

ACUERDO por el que se establece al sistema TLACOLULAN DECLARA, como el medio
electrénico para la presentacion, recepcion, registro y seguimiento de las Declaraciones de
Situacion Patrimonial y de Intereses que presenten las personas servidoras publicas del H.
Ayuntamiento de Tlacolulan, del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se establecen
los formatos de las Declaraciones, y las Normas e Instructivo para el llenado y presentacion
de los formatos acorde a los emitidos por el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Primero. Se establece a TLACOLULAN DECLARA como el sistema electrénico a través del cual
las personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento de Tlacolulan, del Estado de Veracruz,
deberan remitir electronicamente sus declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en
términos de los articulos 33, 34 y 48 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. El
sistema sera administrado y operado por el Organo Interno de Control.

El sistema TLACOLULAN DECLARA, registrara las declaraciones recibidas y expedira las
constancias de acuse de recibo de las mismas, suscritas por el Titular del Organo Interno de
Control, con la firma electronica que a los mismos asigne el referido sistema. Dicho sistema
establecera los identificadores necesarios para la debida trazabilidad de los acuses de recibo y su
vinculacion a las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses correspondientes.

Segundo. Para la suscripcion de sus declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, las
personas servidoras publicas H. Ayuntamiento de Tlacolulan, del Estado de Veracruz deberan
utilizar su firma electrénica avanzada, conforme al certificado digital vigente emitido por el Servicio
de Administracion Tributaria o, en su defecto, podran firmar sus declaraciones con el nombre de
usuario y contrasefia que al efecto se genere al momento de ingresar al sistema TLACOLULAN
DECLARA.

Con la finalidad de garantizar el buen uso del medio de firma electronico alternativo, los
declarantes que firmen su declaracion de situacién patrimonial y de intereses con usuario y
contrasefia, deberan presentar en el Organo Interno de Control de H. Ayuntamiento de Tlacolulan
del Estado de Veracruz, la carta de aceptacion del uso de tal medio en sustitucion de la firma que
genere el propio sistema TLACOLULAN DECLARA, firmada autografamente, dentro de los 15
dias hébiles siguientes a la remision de las declaraciones por via electrénica.
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Tercero. El sistema TLACOLULAN DECLARA, entrara en uso y vigencia para los efectos
detallados, el 18 de mayo del 2021, en sustitucion del diverso, el cual quedara descontinuado en
Su uso, salvo en los casos particulares que por sus caracteristicas requieran de su utilizacion,
unicamente hasta lograr la total migracién al nuevo sistema, lo cual una vez logrado, debera ser
notificado a la Contraloria General del Estado de Veracruz, a fin de dar por cumplimentado y
finalizado el Convenio de Colaboracion mediante fue otorgada la sublicencia o distribucién de uso
no exclusivo del sistema

Cuarto. Las normas e instructivo para llenado y presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses que emitié el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion,
de aplicacion en H. Ayuntamiento de Tlacolulan, integran el anexo unico del presente Acuerdo,
mismas que seran de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas de H.
Ayuntamiento de Tlacolulan, del Estado de Veracruz, a partir de la fecha de entrada en vigor del
presente Acuerdo y del Sistema TLACOLULAN DECLARA

TRANSITORIOS

Primero: El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su publicacion.

Segundo: Lo no previsto en el presente Acuerdo, asi como su interpretacion, sera resuelto por el
Titular del Organo Interno de Control en H. Ayuntamiento de Tlacolulan, del Estado de Veracruz.

Asi lo acordé y firma la C. Leovigilda Duran Martinez, Titular del Organo Interno de Control del H.
Ayuntamiento de Tlacolulan, del Estado de Veracruz, en la ciudad de Xalapa, Veracruz, a los 30
dias del mes de MAYO de 2022.

C. Leovigilda Duran Martinez
Titular del Organo Interno de Control en
Tlacolulan, Veracruz
Rubrica.
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ATENTO AVISO

A los usuarios de la Gaceta Oficial se
les recuerda que al realizar el tramite de

publicacion deben presentar:

a) Eldocumento a publicar en original
y dos copias.

b) El archivo electronico.

c) El recibo de pago correspondiente

en original y dos copias.

La Direccion
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AVISO

A todos nuestros usuarios:

Se les informa que el modulo de la Gaceta
Oficial, en la ciudad de Xalapa,
se encuentra ubicado en la siguiente
direccion:

Calle Gutiérrez Zamora sin numero, esquina
Diego Leno, (Planta baja de Palacio Federal),
colonia Centro, C.P. 91000, Xalapa-Enriquez, Ver.
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Tarifa autorizada de acuerdo al Decreto numero 599 que reforma el
Caédigo de Derechos para el Estado, publicado en la Gaceta
Oficial de fecha 26 de diciembre de 2017

COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA

PUBLICACIONES UMA. | NGO et
EDUCACION
a) Edictos de interés pecuniario, como: Prescripciones
positivas, denuncias de juicio sucesorio, aceptacion de 0.0360 $3.98
herencia, remates, convocatorias para ’
fraccionamientos, palabra por insercion;
b), !Edlctos de m.tgres social como: Ca.njbllo de nombre, 0.0244 $2.70
poliza de defuncion, palabra por insercion;
c) Cortgs de caja, balances o cua~IqU|er docume_ntg de 7.2417 $801.32
formacion especial por plana tamano Gaceta Oficial,
d) Sentencias, resoluciones, deslinde de caracter
agrario y convocatorias de licitacion publica, una plana 2.2266 $ 246.38
tamafo Gaceta Oficial.
COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA
VENTAS U.M.A. EL FOMENTO A LA
EDUCACION
a) Gaceta Oficial de una a veinticuatro planas; 2.1205 $ 234.64
b) Gaceta Oficial de veinticinco a setenta y dos planas; 5.3014 $ 586.62
c) C_Sa}c_:eta OfIC':Ia| de setenta y tres a doscientas 6.3616 $703.93
dieciséis planas;
d) Numero Extraordinario; 4.2411 $ 469.29
e) Por hoja certificada de Gaceta Oficial; 0.6044 $ 66.88
f) Por un aio de suscripcion local pasando a recogerla; 15.9041 $1,759.84
g) Por un afo de suscripcién foranea; 21.2055 $ 2,346.45
h) Por u.n semestre de suscripcion local pasando a 8.4822 $ 938.58
recogerla;
i) Por un semestre de suscripcion foranea; 11.6630 $1,290.55
j) Por un ejemplar normal atrasado. 1.5904 $175.98

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE $ 96.22

EDITORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECTORA DE LA GACETA OFICIAL: JOYCE DiAz ORDAZ CASTRO

Modulo de atencion: Calle Gutiérrez Zamora s/n, Esq. Diego Lefio, Col. Centro Xalapa, Ver. C.P. 91000
Oficinas centrales: Km. 16.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz Emiliano Zapata, Ver. C.P. 91639
Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 279 834 2020 al 23

www.editoraveracruz.gob.mx

gacetaoficialveracruz@hotmail.com




