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CUADRO BASICO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

0 GENERALIDADES
01 RECOMENDACIONES

Este clasificador se aplica a los documentos con los que se extienda una
recomendacion a un ciudadano, representante o dirigente obrero o campesino. Debe
evitarse confundirse con las recomendaciones para que se otorgue un empleo, ya que
en ese caso, la documentacion debe catalogarse en el numeral 128.

02 INVITACIONES A EVENTOS SOCIALES

Se clasifican las invitaciones que se formulen a los funcionarios del Ayuntamiento,
solicitando su participacion en la celebracion de aniversarios de organizaciones
obreras, campesinas, populares, clubes sociales y deportivos, bailes de fin de cursos y
actividades similares.

03 DIFUSION DEL AYUNTAMIENTO

Documentacion relacionada con la publicidad y propaganda de las actividades que
realice el Ayuntamiento y sus funcionarios.

04 PRENSA Y PERIODICOS
Colecciones de recortes de prensa.
05 RELACIONES PUBLICAS

Documentacion relativa a las relaciones que mantiene el Ayuntamiento de Tecate con
las Instituciones gubernamentales del Pais, del Estado y con los sectores obrero,
campesino, popular y sector privado. Comunicaciones notificando la renovacion de sus
cuadros directivos, cualquier otro evento de caracter general que no implique
participacion del Gobierno Municipal porque en ese caso se clasifica de acuerdo con
el asunto a que se refiere el documento.

Por cada organismo a que se refiera se inicia un expediente.
06 DIRECTORIO DE ORGANISMOS OBREROS Y CAMPESINOS

07 DIRECTORIO DE PARTIDOS POLITICOS



TECATE

XXl AYUNTAMIENTO

08 DIRECTORIO DE ORGANISMOS POPLARES

09 DIRECTORIO DE EMPRESAS Y FUNCIONARIOS EMPRESARIALES

010 ADMINISTRACION

011 DIRECTORIOS DE CLUBES Y ORGANISMOS DE SERVICIO SOCIAL

012 DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS ESTATALES, MUNICIPALES Y FEDERALES
013 DIRECTORIO DE SOCIEDADES DIVERSAS

En los clasificadores del 06 al 013 se catalogan los directorios de funcionarios del
sector oficial, popular y privado.

014 FELICITACIONES

Telegramas, oficios y documentos en los que se extiendan felicitaciones a un
ciudadano, funcionario estatal, municipal o federal, dirigente obrero, campesino o
popular.

015 CONDOLENCIAS

Telegramas, oficios y documentos en los que se extiendan condolencias a un
ciudadano, funcionario estatal, municipal o federal, dirigente obrero, campesino o
popular.

016 SECTOR PUBLICO

017 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

018 SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS FEDERALES

019 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

021 JUNTAS DE MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y MATERIAL

0211 JUNTA DE MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y MATERIAL DE VALLE DE
LAS PALMAS

0212 JUNTA DE MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y MATERIAL DE LA
RUMOROSA

022 VISITAS DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA Y GOBERNADOR DEL ESTADO
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023 GOBIERNO DEL ESTADO Y SUS DEPENDENCIAS

Los documentos que se generan con motivo del funcionamiento de los organismos
del sector publico. Las solicitudes del Ayuntamiento de Tecate ante las autoridades
federales y estatales, para que intervengan ante la solucion de problemas del
Municipio.

024 INICIATIVAS, PROYECTOS, SUGESTIONES, ESTUDIOS

Cada uno de los asuntos especificados, que no llegan a formalizarse en cuanto a su
ejecucion se refiere y que sélo queden en su etapa inicial, asi como aquellos que
presenten los particulares o funcionarios.

025 CONGRESOS Y CONVENCIONES
026 SEMINARIOS

027 CONFERENCIAS

028 CONCURSOS Y CERTAMENES

Documentos que se originen por la organizacion y realizacion de las actividades arriba
indicadas y que tengan por objeto invitar, comunicar y difundir a través del
Ayuntamiento de Tecate, el proposito y conclusiones de dichos eventos.

029 RECEPCION DE LIBROS, PERIODICOS Y FOLLETOS
030 CONCEJO CONSULTIVO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

031 ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONCEJO DE COLABORACION
MUNICIPAL DE TECATE, DESARROLLO COMUNITARIO Y DESARROLLO RURAL

032 JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES

033 JUNTA GENERAL DE PLANEACION Y URBANIZACION DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA

034 CONVENIOS

Generalidades. Piezas que se produzcan con motivo de convenios que celebre el
Ayuntamiento de asuntos que no tengan un clasificador o que abarquen dos o mas
asuntos.

035 CONVOCATORIAS
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036 COMITE MUNICIPAL DE ADEFOR
037 PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO
038 CONSEJO DE DESARROLLO ECONOMICO
040 OBRAS PUBLICAS

0401 TALLER

040.2 PERRERA
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10 ADMINISTRACION
Operacion administrativa del Ayuntamiento.
10.0 GENERALIDADES
101 ORGANIZACION Y CREACION DE OFICINAS
Organizacién y creacion de oficinas y departamentos en el Ayuntamiento de Tecate.

Estudios y dictamenes que se realicen deber quedar incluidos por cada oficina que se
reorganice o sea creada se forma un expediente especificando con toda claridad a
que oficina se trata.

1011 PRESIDENCIA MUNICIPAL

101.2 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
101.3 TESORERIA MUNICIPAL

101.4 REGISTRO CIVIL

101.5 OBRAS PUBLICAS

101.6 POLICIA Y TRANSITO MUNICIPAL
101.7 OFICIALIA MAYOR

101.8 OFICINA DE LA DELEGACION DE VALLE DE LAS PALMAS, COLONIA
HINDU Y HEROES DEL DESIERTO

101.9 OFICINA DE LA DELEGACION DE LA RUMOROSA

101.11 OFICINA DEL PADRON ELECTORAL

10112 OFICINA DEL CUARTEL DE BOMBEROS, PARTES DE NOVEDADES
101.13 OFICINA DE LA SUBDELEGACION DEL TESTERAZO

101.14 OFICINA DE LA SUBDELEGACION DEL EJIDO JACUME

101.15 DEPARTAMENTO JURIDICO

101.16 BIENESTAR SOCIAL

10117 DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL
5
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101.18 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
101.19 REGIDURIA
101.20 UNAPROSO
101.21 DELEGACIONDES. GENERALIDADES
101.22 ACCION CIVICA

102 ENTREGA DE OFICINAS

Actas que sean levantadas con motivo de la entrega de oficinas, ya sea por cambio de
funcionarios o del Ayuntamiento en general, se les aplica esta rubrica. Por cada oficina
que haga dicha entrega se inicia un expediente.

103 CAMBIO DE OFICINAS
104 LEYES

105 DECRETOS

106 REGLAMENTOS

107 ACUERDOS

108 CIRCULARES

Los clasificadores del 104 al 108, se aplican a los documentos de caracter normativo
que contienen las bases para el funcionamiento de la organizacion del Ayuntamiento,
con relacion a su estructura, niveles jerarquicos, delegacion de autoridad vy
responsabilidad.

Por cada Ley, Decreto, Reglamento y Acuerdo, se integra un expediente. Con las
Circulares se integra un solo expediente.

108.1 CITATORIOS
109 PERIODICO OFICIAL
111 PUBLICACIONES EN EL PERIODICO OFICIAL
112 PUBLICACIONES DE EDICTOS

113 PUBLICACIONES DE REMATES
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114 SUSCRIPCIONES AL PERIODICO OFICIAL
115 LEYES, DECRETOS Y REGLAMENTOS ESTATALES
116 LEYES, DECRETOS Y REGLAMENTOS FEDERALES

117 SOLICITUD DE LEYES, DECRETOS Y REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS LEGALES
Y REGLAMENTARIOS

117.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
118 ORGANISMOS PARAESTATALES DE BAJA CALIFORNIA
Por cada Institucion se formara un expediente.

118.1 COMISION ESTATAL ELECTORAL
119 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
120 CONSEJO DE URBANIZACION MUNICIPAL
121 PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Comunicaciones de tema de posesion, invitaciones a informe del Gobierno del Estado,
apertura y clausura de periodos ordinarios y extraordinarios de la Legislatura del
Estado, asi como la designacion de comisiones y funcionarios de ambos poderes.

122 ASISTENCIA DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE TECATE, BAJA
CALIFORNIA

Listas, registros y disposiciones que en forma general se refieren a la asistencia de los
trabajadores a sus oficinas de adscripcion. Por cada dependencia que se remita se
formara un expediente. Cuando un documento se refiera a un empleado en particular,
dicha documentacion se agregara al expediente del interesado.

123 ESCALAFON

Disposiciones con relacidon a las promociones de ascenso, su reglamentacion,
dictamenes e integracion de comisiones mixtas.
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124 BOLETINES DE PLAZAS VACANTES

Boletines y aplicaciones para ocupar plazas vacantes de caracter general. Si la
aplicacion la hace un trabajador que tenga expediente, se anexara a su expediente
personal.

125 CALIFICACION DEL PERSONAL Y CONCURSOS DE OPOSICION

Documentos de oposicion a que se sujetan los aspirantes a ocupar una plaza vacante.
Deben quedar incluidas las disposiciones que se refieran a la calificacion del personal
del Ayuntamiento.

126 VACACIONES DEL PERSONAL

127 EXPEDICION DE CREDENCIALES

128 SOLICITUDES DE EMPLEO

129 DISPOSICIONES SOBRE EL PERSONAL

131 INCAPACIDADES AL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO
132 PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

Cada uno de los funcionarios y empleados, independientemente de su tipo de
contratacion, se les llevara su expediente, el cual contendra la historia completa de su
actuacion en el servicio. Dichos expedientes se integran con las solicitudes, exadmenes,
propuestas, nombramientos, licencias, comisiones, notas meritorias, faltas, sanciones y
terminara con los documentos de separacion del empleado; jubilacion, renuncia o
muerte.

132.0 GENERALIDADES DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

Documentos de caracter general y a los que esten relacionados con dos 0 mas
trabajadores del Ayuntamiento.

132.1 PERSONAL DE BASE DEL AYUNTAMIENTO
132.2 PERSONAL A CONTRATO

132.3 PERSONAL A LISTA DE RAYA



