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De acuerdo con los Lineamientos generales para la organizacion y administracion homogénea de
los archivos de la Ley General de Archivos (LGA) emitida por el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) de fecha 15 de junio de 2013, el Area Coordinadora de Archivos, elaborara el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA), acciones a emprender a escala institucional para la
actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, incluyendo la
estructura, atendera los niveles de fondo, unidad administrativa, seccion, serie y subserie, los
cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica, mismos que seran aprobados por el
Grupo Interdisciplinario y deberd ser publicado en la Gaceta Municipal.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad (LGA, 2018,

Art. 4, fraccién XX); el cual permite contextualizar sistematicamente la representacion de le=—=

documentacién producida o recibida de las mismas, facilitando la localizacién fisica de cada
documento o expediente para su eficaz control y manejo de dar acceso a la informacién contenida
en el acervo documental.

El Estado de Quintana Roo el 6 de Julio de 2023 aprob¢ la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo, la cual fue publicada en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo, el 13 de Julio de
2023, de la cual los Municipios son sujetos obligados, en este sentido, para la Direccién del Archivo
Municipal de Isla Mujeres, Quintana Roo, el presente instrumento representa una herramienta de
planeacién de corto plazo que contempla la organizacién de los documentos generados y recibidos
por las unidades administrativas que conforman la administracion publica, a efecto de llevar a
cabo dos tareas esenciales:

v La clasificacién archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacion
y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional
del Municipio.

v Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacion entre~cada

agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establ ida
para cada caso.

Il.- Objetivos

General

Isla Mujeres, Quintana Roo, mediante la normatividad archivistica qu/%/permlta cIasn‘nc . los
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documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del nivel documental al que
corresponda.

Especificos

Establecer un esquema de clasificacién documental para contar con una estructura |6gica basada
en las funciones y atribuciones de las unidades administrativas del Municipio de Isla Mujeres,
Quintana Roo, a través de la cual puedan agruparse los expedientes que se produzcan de manera

homogénea.

Controlar la cantidad de los expedientes generados por las unidades administrativas del Municipio

.

i)

de Isla Mujeres, Quintana Roo a efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacion, ask

como organizar y describir los expedientes del acervo documental.
lll.- Antecedentes Normativos.

El dia 23 de enero de 2012 se publicé en el DOF la Ley Federal de Archivos (LFA) la cual establece,
en su articulo 19, la dependencia o entidad deberdn de realizar el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

“Articulo 19. Los sujetos obligados deberdn elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica
que propicien la organizacién, administracidn, conservacién y localizacién expedita de sus archivos, por
lo que deberdn contar al menos con lo siguiente:

1. El cuadro general de clasificacién archivistica;”

Asimismo, el dia 9 de mayo de 2016 se publicé en el DOF la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica la cual establece, en su articulo 12, la dependencia o entidad deberan de

. ; N
documentar todo acto de sus atribuciones. /
\
“Articulo 12. Los sujetos obligados deberén documentar todo acto que derive del ejercicio de {sus \
facultades, competencias o funciones de conformidad con la normatividad aplicable.” | o \

y \_\ -
Por su parte la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para{}g}lﬁli;s_t_@dzosdeﬁ’&a-ir /Ké

& T b , & A Rl

Roo publicada en el Periédico Oficial del Estado el dia 19 de julio de=2017
estipula: ===
“Articulo 18. Los sujetos obligados deberén documentar todo acto que derive dél ejercicio de su

facultades, competencias o funciones y deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados.”
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El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) la Ley General de
Archivos, en su articulo 13 menciona el Cuadro General de Clasificacion Archivistica los sujetos
obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta; de igual forma, debe
contener la estructura identificable en los niveles, seccion y serie documentales; permitiendo la
facilidad de la organizacion en gestién documental y administracién de archivos.

Con fecha 21 de Abril de 2025, se aprobd en la Primer Sesidn Extraordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Isla Mujeres Quintana Roo, el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2025.

IV.- Diagnéstico.

De conformidad a lo establecido en el articulo 48 del Reglamento de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo, la Direccidon del Archivos Municipal es la
unidad administrativa de establecer las bases para la organizacién, conservacion, administracion y
preservacién de los archivos en posesion de los sujetos obligados del Municipio, de acuerdo con
los instrumentos de control y consulta archivisticas y normatividades aplicables vigentes de
conformidad con el Sistema Institucional de Archivos del Ente.

V.- Justificacion.

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, permite ordenar los documentos de archivo dentro
del espacio fisico que ocuparan para su conservacion temporal o definitiva.

Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera légica con
otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio, representan como un mecanismo
completo, homogéneo y unico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de
archivo. [\
|

La clasificacién permite un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como surr\\\a de los
procesos de ordenacién preestablecida, la operacion de identificacién y la creacién integrada-de
criterios clasificatorios. \}/ \

estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, co>1 ,
funciones del érgano productor, en la que se establece un principio de diferenciacion y
estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un gnte
plblico. De esta manera, los documentos se reunen en agrupaciones naturales llamadas fon
seccidn, serie, subserie y expediente.

Sistemna Institucional de Archives del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo | N
Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo
Cuadro de Clusificacion Archivistica 2026

Pagina 4 de 22




annws Transtormands

Con base en la estructura archivistica de fondo, seccién, serie y subserie como niveles basicos y
sucesivos en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la metodologia se
plantea a partir del fondo Municipio de Isla Mujeres, y tiene como principio fundamental, entre
otros, la delimitacion, la cual se lleva a cabo para determinar la clasificacién de este fondo; es
decir, de los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de las atribuciones o funciones de la unidades administrativas que conforman la
Administracién Publica del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo.

La identificacidn, jerarquizacion y codificacion son los procesos basicos que permitieron establecer

un modelo de tratamiento de los documentos de archivo destinados a controlarlos y darles un
orden ldgico, a través de los que se obtiene categorfas de agrupamientos Unicas, delimitadas y
flexibles.

En la identificacion de las categorias de agrupamiento se contemplaron con base a las atribuciones
y funciones comunes y sustantivas, mientras que, para la jerarquizacién se establecié de forma
légica en cuanto a la funcioén, actividad y asunto.

La codificacién establecida para el eficiente manejo representa un cddigo alfanumérico que
permite identificar los diferentes niveles de desagregacién vertical y horizontal, cuyo principal
propdsito radica en garantizar la organizacion adecuada de los documentos y/o sustituir el nombre
de las categorias de agrupamiento documental.

Dichos procesos fueron llevados a cabo en colaboracion de los titulares de las diversas unidades
administrativas de la administracién publica de Isla Mujeres y sus responsables de los archivos de
tramite, para la identificacion de las secciones, series, y subseries documentales, las cuales fueron
sometidas a revisidn y a su respectiva aprobacion.

VI.- Estructura jerarquica del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Fondo, es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una dependencia o entidad
con cuyo nombre se identifica, en consecuencia, el Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo en el
4mbito de sus atribuciones se reconoce como fondo MIM.

y
Los criterios de identificacion de un fondo en los organismos proqﬁctor s publicos, son los
siguientes: debe tener un nombre y una existencia juridica propia establecida'\por una disposicidn
normativa precisa, fechada, publicada en el Periddico Oficial del/ Estado, \funciones pic;jpias

ela

establecida en alguna disposicién normativa, posicién jerarquica claramente def\{nida dentro
estructura administrativa, autonomfa suficiente para el desarrollo de sus fun@\iones, asi ¢
estructura interna oficialmente establecida. b of :

—— A
Bl = . \
F // ~ ——__\
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Seccién, son las divisiones del fondo basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado, las
cuales se dividen en funciones comunes, mismas que se codificaran con un nimero consecutivo y
la letra “C”, y las funciones sustantivas que de igual forma se codificardn con un numero
consecutivo y la letra “S”.

Serie, es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Subserie, conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de forma
separada en relacion con la division de la serie. %\
Expediente, conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado.

El codigo de clasificacién archivistica permite sustituir el nombre de la categoria de agrupamiento
para fines de abreviatura o identificacién, también informa sobre la ubicacién dentro de la
estructura institucional ya que utiliza una codificacion que forma parte del Cuadro de Clasificacién
empleando siglas para los niveles de fondo y seccién; y nimeros para los niveles de serie y
subseries.

Vil. Codificacion del Cuadro de Clasificacién Archivistica del Municipio de Isla
Mujeres.

Nivel Cédigo Descripcion
Fondo MIM Municipio de Isla Mujeres. Vi
F—— MIM/1C/ Corresponde a las funciones sustantlv?s
0 comunes. | \
Serie mMimMm/1c.5/ Cédigo establecido en el Cuadro General \
Subserie MiIM/1C.5.2/ de Clasificacion Archivistica. l« 21 A
Expediente MIM/1C.5.2/01/ Numero consecutivo gie/le)epeel%n%(//i
Afio MIM/1C.5.2/01/2026 Afio de aperturadelexpediente.” < |
Viil.-ldentificacién de las funciones comunes y sus subseries. ' \
\

FUNCIONES COMUNES

Cédigo Series Cadigo Subserie \
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1C. Normatividad y Asuntos Juridicos
1C.1. | Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos, Reglas de Operacion.
1C.2. | Convenios de colaboraciény
Coordinacion.
1C.3. | Contratos.
1C.3.1. Adquisiciones.
1C.3.2. Arrendamientos.
1C.3.3. Servicios. %
1C.3.4, Obra Publica, =
1C.3.5. Bancarios.
1C.3.6. Servicios Personales.
1C.4. | Comodatos.
1C.5. | luicios.
1C.5.1. Contenciosos.
1C.5.2. Amparos.
1C.5.3. Laborales.
1C.5.4. Penales.
1C.5.5. Civiles.
1C.5.6. Mercantiles.
1C.5.7. Agrarios.
1C.5.8. Fiscales.
1C.6. | Donaciones. b
1C.7. | Derechos Humanos. /
1C.7.1. Informes y Recomendaciones.
1C.7.2. Quejas.
1C.8. | Asesorialuridica. - A~
1C.9. | Opiniones Técnicas y Juridicas. _
1C.10. | Revisién de Proyectos. f \
1C.11. | Administrativos. ‘ \
1C.11.1. Denuncias. ! P \¥
1C.11.2. Procedimientos de Responsabilidad | ,;;:// ?
Administrativa. _ j"( 7 \
1C.11.3. Procedimien@é@ﬂﬁv@EW;i
1C.11.4. Ambientales. s "
1C.11.5. Recursos. \aﬁ%//
1C.11.6. Exhortos.
1C.11.7. Sumarios. ‘
1C.12. | Padrones. \
1C.12.1. Proveedores. \
/
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1C.12.2. Contribuyentes.
1C.12.3. Beneficiarios.
1C.12.4. Peritos.
1C.13. | Verificaciones.
1C.13.1. Ambientales.
1C.13.2. Proteccién y Bienestar Animal. -
1C.13.3. Construccién.
1C.13.4. Comerciales.
1C.13.5. Servicios de Transporte. \
1C.13.6. Eventos Masivos. e
1C.13.7. Catastral.
1C.14. | Dictdmenes.
1C.14.1. Urbanisticos.
1C.14.2. Ambientales.

1C.15. | Libros Registrales.
2C. Gestion Administrativa.

2C.1. | Solicitudes y Requerimientos.
2C.1.1. Institucionales. -
2C.1.2. Interinstitucionales.
2C.2. ’ ’

Acuerdos de Trabajo. .

2C.3. | Capacitaciones.
3C. Planeacién, Organizacion y Presupuestacion.

3C.1. | Sistemas. /V

3C.1.1. Recursos Transferidos (SFRT).
3C.1.2. Inactiva. 7\
3C.1.3. Sistema de Evaluacién de Armonizaciéﬁ
Contable (SEVAC). ) /
3C.1.4. Guia Consultiva de Desempefio Muni;{:ipal. . ) !
3C.1.5. Sistema de Excelencia en el Servicio éublico.f \
3C.1.6. Sistema de Control Interno. !( P /
3C.1.7. Sistema Municipal de-Proteccion Civiliame" -~ \__
3C.1.8. Sistema 9W><
Infraestructura Social (SIFAIS).
3C.2. | Consejos, Comisiones y Comités. S
3C.2.1. Comité de Etica y Corducta.
3C.2.2. Comité de Control Interno. N\
3C.2.3. Comité de adquisiciones, Arrendamiento\i"{
Servicios.
§ ] =
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3C.2.4. Comité FOMAR.

3C.2.5. Comité del Fideicomiso para el Saneamiento
Ambiental.

3C.2.6. Comité de Ordenamiento Ecoldgico Local.

3C.2.7. Comité de Proteccién y Conservacién de la
Tortuga Marina.

3C.2.8. Comité Institucional para la Igualdad de
Género.

3C.2.9. Consejo de Ordenamiento Territorial

i Municipal.

3C.2.10. Comité de Tecnologias de la Informacién. =

3C.2.11. Comisién Municipal de Ecologia.

3C.2.12. Consejo Consultivo Ciudadano Municipal
para la Atencién y Bienestar Animal.

3C.2.13. Consejo Catastral Municipal.

3C.2.14. Comités de Participacion Ciudadana.

3C.2.15. Consejo de Honor y Justicia.

3C.2.16. Coplademun.

3C.2.17 Consejo de Desarrollo Social.

3C.2.18 Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana.

3C.2.19 Consejo de Paz y Justicia Civica.

3C.2.20 Consejo Municipal de Mejora Regulatoria. -

Planes.
3C.3.1. Plan Municipal de Desarrollo.
3C.3.2. Plan de Desarrollo Urbano.

Programas. .
3C.4.1. Programa de Trabajo. / \
3C.4.2. Programa de Inversién Anual. - \
3C.4.3. Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios. b
3C.4.4. Programa de Ordenamiento Ecoldgico local”
3C.4.5. Programa de Proteccién y Cuidado dE la~

Tortuga Marina.

Presupuesto Basado en Resultados. //;;%f//f”’;;V /7; /7/? -
3C.5.1. Programas Presupuestal(}s/.
3C.5.2 Cédulas de Avances}/é/gumplimiento de

Objetivos y Metas.””
3C.5.3. Fichas Técnicas de Indicadores de

Cumplimiento.

3C.6. Manuales Administrativos

N\

AN
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3C.6.1. Organizacion.
3C.6.2. Procedimientos.
3C.6.3. Tramites y Servicios.
4C. Finanzas.
4C.1. | Leyde Ingresos.
4C.2. | Presupuesto de Egresos.
4C.2.1. Clasificador por Objeto de Gastos.
4C.2.2. Programas Presupuestarios.
4C.2.3. Transferencias Presupuestales.
4C.2.4. Modificaciones Presupuestales.
y < 4C.3. | Cuentas Bancarias. .
4C. 4. Egresos.
4C.4.1. Viaticos.
4C.4.2. Fondos Revolventes.
4C.4.3. Gastos a Comprobar. -
4C.4.4. Apoyos.
4C.4.5. Devoluciones. -
4C.4.6. DIF.
4C.5. | Conciliaciones Bancarias. .
) 4C.5.1. Ingresos.
4C.5.2. Egresos.
4C.6. | Cuenta Publica.
4C.6.1. Diario.
4C.6.2. Ingresos.
4C.6.3. Egresos.
4C.6.4. Estados Financieros. - /
4C.7. | Avances de Gestién Financiera. 4
1 5C. Recursos Materiales y Servicios. o8 /
5C.1. | Expedientes Técnicos. / \
i : ' 5C.1.1. Licitaciones Pdblicas. . / \
5C.1.2. Adquisiciones.
5C.1.3. Arrendamientos. N :
5C.1.4. Servicio. - e »7;_/“,1//
5C.2. | Pdlizas de Seguro. e 7 X A
5C.3. | Inventarioy control. ( - s O
5C.3.1. Mobiliario y Equipo deﬁfiﬁﬁputo.
5C.3.2. Pargue Vehl'cular./
5C.3.3. Obras de arte y‘Decoracién.
5C.3.4. Equipo Educacional y Recreativo.
5C.3.5. Equipo e Instrumental Médico. ‘\\
5C.3.6. Libros y Publicaciones. \\‘»—\ .
\ N\
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5C.3.7. Bienes Menores.
5C.3.8. Almacén.
5C.3.9. Armamento Oficial.
5C.3.10. Bienes Inmuebles.
5C.3.11. Activos Biolégicos.
5C.3.12. Patentes, Marcas, Derechos y Licencias.

5C.4. | Control de combustible.

5C.5. | Servicios de Instalacién,
Mantenimiento y/o Conservacion.

5C.6. | Limpieza y/o Sanitizacidn.

5C.7. | Impresion, fotocopiado y escaneo. - =
5C.8. | Eventos Civicos, Culturales y
Deportivos.

5C.9. | Servicios Basicos.

5C.9.3. Telefonia Tradicional.
5C.9.4. Internet.

6C. Recursos Humanaos

\_/XY
5C.9.1. Energia Eléctrica.
5C.9.2. | Agua Potable. , :

6C.1. | Expediente Unico de personal.

6C.2. | Registroy Control de Puestosy
Plazas.

6C.3. | Nomina de Pago de Personal

6C.3.1. Ordinaria.
6C.3.2. Extraordinaria.

6C.4. | Control de Asistencias, Vacaciones,

Descansos, Licencias. Incapacidades. -

6C.5. | Descuentos. - .
6C.5.1. ISSSTE. /\
6C.5.2. FOVISSSTE. - [ \
6C.5.3. FONACOT. [ -\
6C.5.4. Pensién Alimenticia. - ‘ L
6C.5.5. Préstamos Personales. — k«%

6C.5.6 Otros Descuéntes/ %\\ j \\\
6C.6. | Control Disciplinario. /// N
6C.7. | Afiliaciones de Seguridad Social. \a—%/

=

6C.8. | Relaciones Laborales. \ 7

6C.9. | Movimientos de Personal.

6C.9.1. Confianza. \
6C.9.2. " Sindicalizado.

N
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6C.9.3. Asimilados a Salarios.
6C.10. | Personal Comisionado.
6C.11. | Nombramientos.
6C.12. | Control de Prestaciones.
6C.13. | Estimulos y Recompensas.
6C.14. | Terminacién Laboral.
6C.15. | Capacitacién Continuay Desarrollo
Profesional.
6C.16. | Becas.
6C.17. | Servicio Social.
6C.18. | Obligaciones Fiscales y Retenciones.
6C.18.1. ISR.
6C.18.2. ISN.
6C.18.3. RCV.
6C.18.4. ISSSTE.
6C.18.5. FOVISSSTE.
6C.18.6. Monederos Electrénicos.
6C.18.7. Otros Pagos.
7C. Control Interno.
7C.1. | Entrega Recepcién.
7C.2. | Declaraciones Patrimoniales.
7C.3. | Registroy Control.
7C.3.1. Firmas.
7C.3.2. Sellos.
7C.4. | Cartas Compromiso.
7C.4.1 Cédigo de Etica.
7C.4.2 Cédigo de Conducta. 4
7C.4.3. Confidencialidad. 1
7C.5. | Fiscalizacién. \ N
7C.5.1. Auditoria Superior de la Federaciép. y 5
7C.5.2. Auditoria Superior del Estado. \y ?
7C.5.3. Internas. : L]
7C.6. | Revisiones de Rubros Especificos.
7C.7. | Visitadurias. /
8C. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
8C.1. | Obligaciones de Transparencia.
8C.2. | Solicitudes de Acceso a la Informacion. \\
8C.3. | Denuncias Incumplimiento. ‘

/\ \
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8C.4. Recursos de Revision.
8C.5. | Clasificacion de la Informacion.

8C.5.1. Reservada.
8C.5.2. Confidencial.

8C.6. | Avisos de Privacidad
9C. Tecnologias y Servicios de la informacion.

9C.1. | Gestidn de Correos Institucionales. A
9C.2. | Desarrollo de sistemas.
9C.3. | Instalacién de servicios de Red. .
9C.4. | Mantenimientos. =
9C.4.1. Preventivos.

9C.4.2. Correctivos.
9C.5. | Administracién de Sistemas Informaticos.

10C. Comunicacion Social.
10C.1. Boletines.

10C.2. Cobertura Eventos.

10C.3. | Entrevistas.
10C.4. Disefios Institucionales.
11C. Archivo y Gestién Documental.

11C.1. | Instrumentos de control y consulta
Archivistica.

11C.1.1. Cuadro General de Clasificacidn archivistica.
11C.1.2. Catélogo de Disposicién Documental.
11C.1.3. Inventarios Documentales.
11C.1.4. Guia de archivo Documental.

11C.2. | Valoracién Documental.
11€.2.1. Inactiva. R
11C.2.2. Bajas Documentales.

11C.3 | Transferencias. ‘f/
11C.3.1. Primarias. /
11C.3.2. Secundarias. |

11C.4. | Grupo Interdisciplinario. \ ~

A
!
P i
e S A
11C.5. Programa Anual de Desarrollo T %“j
Archivistico. . M -

11C.6. Actualizacion del Sistema Institucional pd
de Archivos (SIA). :

11C.7. Capacitaciones en Gestiéon documental .
y Administracién de Archivos.

11C.8. Inscripcién al Registro Nacional.

11C.9. Desincorporacién de Comprobacion \
Administrativa Inmediata. \/\\

Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo
Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo
Cuadro de Clasificacién Archivistica 2026
Pagina 13 de 22




IS MUJERES

?ggamar Trausformands

12C. Tramites y servicios.

12C.1. | Constancias.

12C.1.1. Uso de Suelo Informativo.
12C.1.2. Congruencia de Uso de Suelo para Zona
Federal.
12C.1.3. Factibilidad de Fusién y/o Subdivisidn.
12C.1.4. Factibilidad Ecolégica.
12C.1.5. Inexistencia de registro.
12C.1.6. Residencia.
12C.1.7. Vecindad. ‘%
12C.1.8. Inactiva. =] N
12C.1.9. Registro de Prestadores de Servicios \
12C.1.10. Certificado Médico.
12C.1.11. No Adeudo de Impuesto Predial.
12C.1.12. No adeudo de ZOFEMAT. /
12C.1.13. Cooperacion por Obras.
12C.1.14. No Infraccién.
12C.1.15. Manejo.
12C.2. | Licencias.
12C.2.1. Uso de Suelo para la Construccion.
12C.2.2. Uso de Suelo Comercial.
12C.2.3. Construccion.
12C.2.4. Registro de Obra.
12C.2.5. Terminacion de Obra. ,/
12C.2.6. Ampliacion de Obra.
12C.2.7. Prorroga de Obra. ‘
12C.2.8. Fraccionamiento.
12C.2.9. Régimen de Condominio. LN
12€.2.10. Funcionamiento Municipal. { N\
12C.3. | Permisos. { :
12€.3.1. Chapeo, Desmonte y Desarrollo.| .
12C.3.2. Ecolé6gico Condicionado de Operquon .\'5?/”
12C.3.3. Poday Tala.. 1 "‘\
12C.3.4. Anuncio Publicitario Q / kY
12C.3.5. Toldo. ) // i b
12C.3.6. Via Publlcz;./ ,/f 2 S
12€.3.7. Comercio eiVia Pblicad
12C.3.8. Cierre de Calle.
12C.3.9. Uso de Espacios Publicos. A
12C.3.10. Circulacién sin Placas. \ j
12C.3.11. Cargay Descarga. X \
/ N\
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12C.4. | Servicios. /'
12c.4.1. Psicolégicos. ’
12C.4.2. Juridicos.
12C.4.3. Atencién Médica.
12C.4.4. Rehabilitacién Integral.
12C.5. | Actos Registrales.
12C.5.1. Nacimientos. .
12C.5.2. Defunciones. )
12C.5.3. Matrimonios. . o
12C.5.4. Divorcios. - =
12C.5.5. Reconocimientos. -
12C.5.6. Adopciones.
12C.6. | Anuencias.
12C.6.1. Bajo Riesgo.
12C.6.2. Mediano Riesgo. -
12C.6.3. Alto Riesgo. .
12C.6.4. Pirotecnia.
12C.6.5. Analisis de Riesgo.
12C.7. | ISABL
12C.8. | Catastrales.
12C.9. | Reclutamiento de Cartilla Militar. - Vs
12C.10. | Cementerios Municipales. ‘ /
12C.11. | Locatarios en Mercados. /

IX.-ldentificacion de las funciones sustantivas y sus subseries.

FUNCIONES SUSTANTIVAS
Cédigo Series Cédigo

1S. Gobierno y Régimen Interior.
1S.1. | Iniciativas.

1S.2. Dictdmenes

//‘J

15.3. | Sesiones.

1S.3.1 Solemnes. /\
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1S.3.2 Ordinarias.
15.3.3 Extraordinarias.
1S.3.4 Comisiones.
1S.4. | Acuerdos.
1S.4.1 Conciliaciones Juzgado Civico.

1S.5. | Gaceta Municipal.

1S.6. | Informes de Gobierno.
1S.7. | Padrén Municipal de Poblacién -

1S.8. | Constancia de Inscripcién al Registro
Municipal de Poblacién

28, Obras Publicas

2S.1. Expedientes Técnicos Unitarios. /

2S.2. | Actas de Entrega Recepcién Obras.

2S.3. | Registro de Obras.

25.4. Fianzas.

28.4.1. Anticipo.
25.4.2. Cumplimiento.
25.4.3. Vicios Ocultos.
3S. Servicios Publicos. N/
3S.1. | Recoleccién de Residuos Sélidos {
Urbanos.
3S.2. | Transferencia de Residuos Sélidos.
38.3. | Barridoy Limpieza. .
3S.4. | Bacheo. // \\
3S.5. | Descacharizacion.
38.6. | Poda, Chapeo y Deshierbe. \
3S.7. | Recoleccién de Residuo Vegetal. \\_\
35.8. | Alumbrado Publico. o j \_\
35.8.1. Instalacién de Lunllw.as./ ~~/<_
35.8.2. Reparacién deﬁ,];l'n{narias. / -~
3S.9. | Prestacidn de servicios Publicos en /% a
Eventos. /
45. Desarrollo Social, Econémico, Turistico y Cultural / v
4S.1. | Programas. \
45.1.1. Islefia de Corazon. \ \
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45.1.2. Tinacos.
4S.1.3. Transformando la educacién.
45.1.4. Familia Pescadora.
4S.1.5. Programa Apoyo al Empleo Estatal.
4S.1.6. Programa de Salud.

45.1.7. Programas Sociales.
45.2. | Apoyos.- =
4S5.3. | Atencién Ciudadana. -
45.4, | Sectores Econémicos. -

4S8.5. | Empleoy Auto empleo.
4S5.6. | Distintivos.

45.6.1. Pueblos Magicos.
4S.6.2. Blue Flag.
45.6.3. Playa Platino. -
4S.7. | Promocién Turistica.
4S5.8. | Eventos Artisticos, Culturales,
Deportivos y Turisticos. -
4S.9. | Capacitaciones.
45.10. | Atencidn al Turista.
i}
5S Seguridad Ciudadana y Transito, /
55.1. Parte de Novedades.
5S.2. Medidas de Proteccién de Personas.
5S.3. Puestas a Disposicién.
5S.4. Custodia de Inmuebles.
5S.5. Armamento y Equipo. /
5S.5.1. Licencia Oficial Colectiva. /
55.5.2. Bitécoras. . |
5S.6. Liberacién de Vehiculos.
55.7. | Infracciones. . \ \
: \
55.8. | Instrumentos Juridicos \ A 3

55.9. | Proyectos Normativos T Y i =)
55.10. | Denuncias Fiscalia W A

5S.11. | Procedimientos disciplinarios
55.11.1. Separacm\\;\rﬁ&z//

58.11.2 Remocidn.
55.11.3 Disciplinario.
55.11.4 Baja.

58.12. | Supervisionesy Verificaciones
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55.13. Investigaciones Internas
5S.14. | Atencidn a victimasy grupos
vulnerables
55.15. | Atencién al adulto mayor
55.16. | Atencidn a la Infancia NNA "
58.17 Platicas Preventivas
58.18 | Tarjetas Informativas ]
55.19 Ordenes de servicio
6S Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
6S.1. Asistencia Social a Grupos Vulnerables.
6S.1.1. Gestién apoyos.
6S.1.2. Asistencia Alimentaria.
6S.2. Atencién al Adulto Mayor. i
6S.2.1. Talleres.
6S.2.2. Desayunador.
6S.3. Atencion a la Infancia.
6S.4. Atencién a menores y adolescentes.
6S.5. Areas recreativas
7S Proteccion Civil
7S.1. Registro de Prestadores de servicios.
7S.2. Simulacros.
78.3. | Atlas de Riesgo. =y
75.4. Llamadas de Emergencia. / \
7S.5. Programas Internos de Proteccién i
Civil. | \
85 Zona Federal Maritimo Terrestre. | 1\ .
{ o //
85.1. | Comité Técnico. ‘\L A -
B e e
85.2. Pago Entero. /4 /:)(v /
- Z
85.3. | ZFMT-3. ( %
85.4. Declaraciones. <
N
8S.5. Requerimiento Declaraciones y Pagos. \
b
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98 Medio Ambients.

gs.1. | Areas Naturales Protegidas.

95.2. Agenda Ambiental.

95.3. Politica Ambiental

X.- Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata.

Son los que se producen sistematicamente y contiene informacién variable por medio de formatos, a través de la
realizacién de un acto administrativo inmediato y el drea donde estd, no es la encargada directa de la funcién o

atribucién, tales como se enuncian a continuacién:
| No. Tipologia Documental Vigencia

1 Acuses de recibo de oficios y soporte documental en copia, trédmites 1 afio
administrativos que se realizan ante otras Unidades Administrativas.

2 Agendas. 1 afio

3 Comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren llevar a 1 afio
cabo una gestién.

4 Copias simples de expedientes originales. 1 afio
Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como

5 6rdenes de trabajo, (cambio de focos, mantenimiento de tuberias, compostura 1 afio
de cerraduras, etc.), préstamos de vehiculos, etc.

6 Invitaciones y felicitaciones. 1 aflo

7 Minutarios. 1 afio

8 Registro de atencion. 1 afio

9 Vales de préstamo de expedientes. 1 afio

10 | Vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de material. 1 afio ,

h \
Es importante precisar que para aquellas unidades administrativas en la que los formatos enlistados en tabla anterlor‘}\
les son necesarios para reflejar el cumplimiento de un acto administrativo, juridico, fiscal o contable creado o\
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades encomendadas_de ,,manera/dlrecta i
independientemente del soporte en el que se encuentren, no serdn considerados dotumentos de-com EC 0

administrativa inmediata, si no documentos de archivo, cifiéndose a las valoraciones correspondiente
transfieren al Archivo en Concentracidn, se eliminan conforme a lo dispuesto por‘l/os@eamj

Xl.- Documentos de Apoyo Informativo.

¢
Asi mismo, la documentacién de apoyo informativo se trata de documentos constituidos cuya utilidad reside en la
informacién que contienen para el apoyo del ejercicio de sus facultades y tareas asignadas, que carecen de\valor
administrativo, legal, fiscal, o histdrico; estos documentos no deben obrar en los documentos de archivo
requieren de ningun proceso de destruccién.
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/

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 21 secciones, 168 series, 231 subseries y 3 Subseries
Inactivas de las cuales 12 son funciones comunes; las cuales se dividen en 100 series, 201 subseries y 3 Subseries
Inactivas; y 9 secciones sustantivas las cuales se dividen en 68 series y 30 subseries.

\y
FUNCIONES COMUNES ﬁ
Codigo Series Series Subserie Subseries
inactivas

1C. Normatividad y Asuntos Juridicos. 15 36

2C. Gestién Administrativa. 3 2

3C. Planeacién, Organizacién y Presupuestacion. 6 40 1

4C. Finanzas. 7 16

5C. Recursos Materiales y Servicios. 9 20

6C. Recursos Humanos. 18 18

7C. Control Interno. 7 8

8.C. Tr’an’sparencia y Acceso a la Informacién 6 5 ﬂl//

Publica.

9cC. Tecnologias y Servicios de la Informacién. 5 2 -

10C. Comunicacién Social. 4 0 \

11C. | Archivoy Gestién Documental. 9 7 iﬁl \

12C. | Tramitesy Servicios. 11 50 1 \

AN
Total: | 100 201 % N\
S = Wy
// _,;;7'” -
FUNCIONES SUSTANTIVAS "
Codigo Series Series Subserie r
1s. Gobierno y Régimen Interior. 8 5 \

s
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Obras Publicas. 4 3
Servicios Publicos. 9 2
Desarrollo Social, Econémico, Turistico y Cultural. 10 10 \
Seguridad Ciudadana y Transito. 19 6
Desarrollo Integral de la Familia. 5 4
Proteccidn Civil. 5 0
Zona Federal Maritimo Terrestre. 5 0
Medio Ambiente 3 0

Total: 68 30

El presente instrumento fue creado con la participacién de las unidades administrativas que integran la
Administracién Publica Municipal y modificado el dia el 24 de Abril de 2026, en la Séptima Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo.

f

LIC. TATIANA SERRANO MAGANA.
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL
MUNICIPIO DE ISLA MUJERES, QUINTANA ROO.
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LIC. JUAN FRANCISCO RiOS GARCIA.
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA
VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DEL MUNICIPIO DE ISLA MUJERES, QUINTANA ROO.

ING. JOSE FRANCISCO AYALA SANCHEZ. LIC. MARIO ALBERTO CHABLE ESPINOSA.
DIRECTOR DE INFORMATICA DIRECTOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS ~ SECRETARIO TECNICO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
DEL MUNICIPIO DE ISLA MUJERES, QUINTANA ROO. ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE ISLA MUJERES, QUINTANA
ROO.
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