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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Series documentales Valoración documental 
Plazos de 

conservación 

Técnicas 

Clasificación de la información 
de selección 

Sección Serie Subserie Funciones Comunes 
Valoración primaria 

Valoración 
secundaria 

Vigencias 
E C M 

Acceso Periodo de 
reserva 

A C F L I E T AT AC Total P R C 

1C     Legislación 

  1C.01   Disposiciones en materia de legislación       X   X   3 7 10     X X       

  1C.02   
Programas y proyectos en materia de 

legislación 
      X   X   3 7 10     X X       

  1C.03   Leyes X     X       1 9 10 X     X       

  1C.04   Códigos       X                           

  1C.07   Reglamentos       X   X   3 7 10   X   X       

  1C.10   
Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, 

bases de colaboración, acuerdos, etc.) 
X     X       3 7 10 X     X       

    1C.10.01 Convenios X     X       3 7 10 X     X       

    1C.10.02 Contratos X     X       3 7 10 X     X       
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Series documentales Valoración documental 
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conservación 

Técnicas 
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Valoración 
secundaria 

Vigencias 
E C M 

Acceso Periodo de 
reserva 

A C F L I E T AT AC Total P R C 

2C     Asuntos Jurídicos 

  2C.01   Disposiciones en materia de asuntos jurídicos X     X       3 4 7 X     X       

  2C.02   
Programas y proyectos en materia de asuntos 

jurídicos 
X     X       3 4 7 X     X       

  2C.06   Asistencia consulta y asesorías X     X       3 4 7 X     X       

  2C.07   Estudios, dictámenes e informes X             3 4 7 X     X       

  2C.08   Juicios contra la dependencia       X       3 7 10 X     X       

  2C.09   Juicios de la dependencia       X       3 7 10 X     X       

  2C.10   Amparos       X       3 7 10 X     X       

  2C.11   Interposición de recursos administrativos X     X       1 9 10 X     X       

  2C.15   Notificaciones       X       3 7 10 X     X       
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    2C.15.01 Exhortos       X       3 7 10 X     X       

  2C.16   Inconformidades y peticiones X     X       1 9 10 X     X       

  2C.17   Delitos y faltas       X       3 7 10 X     X       

  2C.18   Derechos humanos       X       3 7 10 X     X       
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3C     Programación, Organización y Presupuestación 

  3C.06   Registro programático de proyectos especiales X       X     3 4 7     X X       

  3C.08   Disposiciones en materia de organización X       X     7 3 10     X X       

  3C.10   Dictamen técnico de estructuras X             7 3 10 X     X       

    3C.10.01 Estructura Organizacional X       X     7 3 10     X X       

    3C.10.02 Dictámenes de Puesto X       X     7 3 10     X X       

    3C.10.03 Descripciones de Puesto X       X     7 3 10     X X       

  3C.11   
Integración y dictamen de manuales de 

organización 
X             7 3 10 X     X       

    3C.11.01 Manuales de Organización X       X     7 3 10     X X       

  3C.12   

Integración y dictamen de 
manuales, normas y lineamientos, de procesos 
y procedimientos 

X             3 7 10 X     X       

    3C.12.01 Manuales Operativos X       X     3 7 10     X X       

    3C.12.02 Procedimientos X       X     3 7 10     X X       

    3C.12.03 Formatos X             3 7 10 X     X       

  3C.17   Disposiciones en materia de presupuestación X             1 9 10 X     X       

  3C.18   
Programas y proyectos en materia de 

presupuestación 
X             1 9 10 X     X       

    3C.18.01 Proyecto de Presupuesto X             1 9 10 X     X       
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4C     Recursos Humanos 

  4C.01   Disposiciones en materia de recursos humanos X             3 4 7 X     X       

  4C.03   Expediente único de personal X       X     10 70 80     X X       

  4C.05   Nómina de pago de personal X   X         3 7 10 X     X       

  4C.06   Reclutamiento y selección de personal X             3 4 7 X     X       

  4C.08   
Control de asistencia (vacaciones, 

descansos y licencias, incapacidades, etc.) 
X             6 6 12 X     X       

  4C.09   Control disciplinario       X       15 10 25 X     X       

  4C.10   Descuentos     X X       3 7 10 X     X       

  4C.11   Estímulos y recompensas X             3 7 10 X     X       

  4C.17   Jubilaciones y pensiones X             2 5 7 X     X       

  4C.20   

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato 
nacional de trabajadores al servicio del estado, condiciones 
laborales) 

      X X     3 4 7     X X       

    4C.20.01 
Sindicato de los Trabajadores al 

Servicio del Municipio de Querétaro 
      X X     3 4 7     X X       

  4C.22   
Capacitación continua y desarrollo 

profesional del personal de áreas administrativas 
X             3 4 7 X     X       
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5C     Recursos Financieros 

  5C.02   

Programas y proyectos en 
materia de recursos financieros y contabilidad 
gubernamental 

X             1 9 10 X     X       

  5C.03   Gastos o egresos por partida presupuestal X             1 9 10 X     X       

  5C.04   Ingresos X             1 11 12 X     X       

  5C.06   Registros contables (glosa) X X           1 11 12 X     X       

  5C.12   
Asignación y optimización de recursos 

financieros 
X             1 9 10 X     X       

  5C.15   Transferencias de presupuesto X             1 9 10 X     X       

  5C.16   Ampliaciones del presupuesto X             1 9 10 X     X       

  5C.17   Registro y control de pólizas de egresos   X           1 9 10 X     X       

  5C.18   Registro y control de pólizas de ingresos   X           1 9 10 X     X       

  5C.19   Pólizas de diario X X           1 9 10 X     X       

  5C.20   Compras directas X             3 4 7 X     X       

  5C.21   Garantías, fianzas y depósitos X             5 7 12 X     X       

  5C.22   Control de cheques X             1 9 10 X     X       

  5C.23   Conciliaciones   X           1 9 10 X     X       

  5C.24   Estados financieros   X           1 9 10 X     X       

  5C.26   Estado del ejercicio del presupuesto X             1 9 10 X     X       
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6C     Recursos Materiales y Obra Pública 

  6C.01   

Disposiciones en materia de 
recursos materiales, obra pública, conservación 
y mantenimiento 

X             3 7 10 X     X       

  6C.02   

Programas y proyectos en materia 
de recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento 

X             3 7 10 X     X       

    6C.02.01 Programa de Obra Anual X             3 7 10 X     X       

  6C.03   Licitaciones X             3 7 10 X     X       

  6C.04   Adquisiciones X             3 7 10 X     X       

  6C.06   Control de contratos   X   X       3 7 10 X     X       

    6C.06.01 
Contratos de bienes muebles en comodato y/o 

comodatario 
  X   X       3 7 10 X     X       

    6C.06.02 
Contratos de bienes inmuebles en comodato y/o 

comodatario 
  X   X       3 7 10 X     X       

  6C.07   Seguros y fianzas X             3 6 9 X     X       

  6C.13   
Conservación y mantenimiento de la 

infraestructura física 
X             3 4 7 X     X       

  6C.14   Registro de proveedores y contratistas X             5 6 11 X     X       

    6c.14.01 Padrón de Proveedores X             5 6 11 X     X       

  6C.15   Arrendamientos X     X       3 7 10 X     X       

  6C.17   Inventario físico y control de bienes muebles X             3 4 7 X     X       

  6C.18   Inventario físico y control de bienes inmuebles X       X     3 4 7     X X       

  6C.19   
Almacenamiento, control y distribución de 

bienes muebles 
    X         3 14 17 X     X       

  6C.20   
Disposiciones y sistemas de abastecimiento y 

almacenes 
X             3 4 7 X     X       

    6C.20.01 Almacenes X             3 4 7 X     X       

  6C.22   
Control y seguimiento de obras y 

remodelaciones 
X             3 7 10 X     X       

    6C.22.01 Expediente de Obra Pública X             3 7 10 X     X       
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7C     Servicios Generales 

  7C.01   Disposiciones en materia de servicios generales X             2 5 7 X     X       

  7C.03   
Servicios básicos (energía eléctrica, agua, 

predial, etc.)* 
X       X     2 5 7     X X       

  7C.05   Servicios de seguridad y vigilancia X             2 5 7 X     X       

  7C.06   
Servicios de lavandería, limpieza, higiene y 

fumigación 
X             2 5 7 X     X       

  7C.08   
Servicios de telefonía, telefonía celular y 

radiolocalización 
X       X     2 5 7     X X       

  7C.11   
Mantenimiento, conservación e instalación de 

mobiliario 
X             3 4 7 X     X       

  7C.13   Control de parque vehicular X             3 4 7 X     X       

  7C.14   Control de combustible X             3 4 7 X     X       

  7C.16   Protección civil X             3 4 7 X     X       

    7C.16.01 Emergencias X             3 4 7 X     X       

    7C.16.02 Capacitación X             3 4 7 X     X       

    7C.16.03 Inspección y Logística X             3 4 7 X     X       
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8C     Tecnologías y Servicios de la Información 

  8C.01   
Disposiciones en materia de 

telecomunicaciones 
X             3 4 7 X     X       

  8C.04   
Desarrollo e infraestructura de 

telecomunicaciones 
X             3 4 7 X     X       

  8C.07   Disposiciones en materia de informática X             3 4 7 X     X       

  8C.10   Seguridad informática X             3 4 7 X     X       

  8C.17   Administración y servicios de correspondencia X             3 4 7 X     X       
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9C     Comunicación Social 

  9C.01   
Disposiciones en materia de comunicación 

social 
X         X   3 4 7     X X       

  9C.03   Publicaciones e impresos institucionales X       X     3 4 7     X X       

  9C.07   Boletines informativos para medios X       X     3 4 7     X X       

  9C.08   Inserciones y anuncios en periódicos y revistas X       X     3 4 7     X X       

  9C.09   

Agencias periodísticas, de noticias, 
reporteros, articulistas, cadenas televisivas y 
otros medios de comunicación social 

X       X     3 4 7     X X       
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10C     Control y Auditoría de Actividades Públicas 

  10C.01   Disposiciones en materia de control y auditoría       X       3 7 10 X     X       

  10C.02   Programas y proyectos en materia de control y auditoría       X       3 7 10 X     X       

  10C.03   Auditoría X     X       5 5 10 X     X       

  10C.04   Visitadurías X     X       3 7 10 X     X       

  10C.06   Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones       X       7 8 15 X     X       

  10C.07   Participantes en comités       X       3 7 10 X     X       

  10C.08   Requerimientos de información a dependencias y entidades       X       3 7 10 X     X       

  10C.09   Quejas y denuncias de actividades públicas       X       2 8 10 X     X       

  10C.11   Responsabilidades       X       7 3 10 X     X       

    10C.11.01 Expedientes de Responsabilidad Administrativa       X       7 3 10 X     X       

    10C.11.02 Cuadernos Administrativos       X       7 3 10 X     X       

    10C.11.03 
Cuadernos de Procedimientos de 

Responsabilidad por Daño Patrimonial 
      X       7 3 10 X     X       

    10C.11.04 Expedientes de Responsabilidad Administrativa Concluidos       X       7 3 10 X     X       

  10C.12   Inconformidades       X       3 7 10 X     X       

  10C.13   Inhabilitaciones       X       3 7 10 X     X       

  10C.14   Declaraciones patrimoniales       X       2 8 10 X     X       

  10C.15   Entrega – recepción       X       2 8 10 X     X       

  10C.16   Libros Blancos       X       2 8 10 X     X       
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11C     Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

  11C.01   Disposiciones en materia de Planeación X       X     3 7 10     X X       

    11C.01.01 Plan Municipal de Desarrollo X       X     3 7 10     X X       

  11C.02   
Disposiciones en materia de información y 

evaluación 
X       X     3 7 10     X X       

  11C.04   
Programas y proyectos en materia de 

información y evaluación 
X       X     3 7 10     X X       

    11C.04.01 
Elaboración del programa anual de mejora 

regulatoria 
X       X     3 7 10     X X       

    11C.04.02 
Elaboración y actualización de cédulas de 

trámites y servicios 
X       X     3 7 10     X X       

    11C.04.03 Integración y publicación de agenda regulatoria X       X     3 7 10     X X       

    11C.04.04 
Registro de inspectores, verificadores y visitas 

domiciliarias 
X       X     3 7 10     X X       

    11C.04.05 Protesta ciudadana X       X     3 7 10     X X       

    11C.04.06 Registro de regulación X       X     3 7 10     X X       

  11C.09   
Sistemas de información estadística de la 

dependencia 
X       X     5 5 10     X X       

  11C.12   
Captación, producción y difusión de la 

información estadística 
X       X     3 4 7     X X       

  11C.20   
Indicadores de desempeño, calidad y 

productividad 
X       X     3 7 10     X X       

    11C.20.01 Matriz de Indicadores para Resultados X       X     3 7 10     X X       

 

 

 

 



 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA Y 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

 
 

 
 

 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Series documentales Valoración documental 
Plazos de 

conservación 

Técnicas 
Clasificación de la información 

de selección 

Sección Serie Subserie Funciones Comunes 
Valoración primaria 

Valoración 
secundaria 

Vigencias 
E C M 

Acceso Periodo de 
reserva 

A C F L I E T AT AC Total P R C 

12C     Transparencia y Acceso a la Información 

  12C.01   Disposiciones en materia de acceso a la información X             3 7 10 X     X       

  12C.03   
Programas y proyectos en 

materia de transparencia y combate a la corrupción 
X             3 7 10 X     X       

  12C.04   Unidades de enlace X             3 7 10 X     X       

  12C.06   Solicitudes de acceso a la información X             3 7 10 X     X       

    12C.06.01 Informes de solicitudes de acceso a la información X             3 7 10 X     X       

    12C.06.02 Recursos de revisión a solicitudes de información X             3 7 10 X     X       

  12C.07   Portal de transparencia X             3 7 10 X     X       

  12C.08   Clasificación de información reservada X             3 7 10 X       X     

  12C.09   Clasificación de información confidencial X             3 7 10 X         X   
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1S     Gobierno 

  1S.01   Disposiciones en materia de gobierno X       X     3 4 7     X X       

  1S.02   Planes municipales, programas y proyectos X       X     3 4 7     X X       

  1S.03   Informes X       X     3 4 7     X X       

    1S.03.01 Informes de Gobierno Municipal X       X     3 4 7   X   X       

    1S.03.02 Informe de actividades X       X     3 4 7     X X       

  1S.04   Actas de Sesiones       X     X 3 4 7   X   X       

  1S.05   Apéndices de Anexos       X     X 3 4 7   X   X       

  1S.06   Diarios de Debates       X     X 3 4 7   X   X       

  1S.07   Gaceta Municipal       X     X 3 4 7   X   X       

  1S.08   Registro Civil       X   X   5 5 10     X X       

    01S.08.01 Libros de Registro Civil       X   X   5 5 10   X   X       

    01S.08.02 Apéndices       X       5 5 10 X     X       

  1S.09   Bandos de Policía y Buen Gobierno       X     X 3 4 7   X   X       

  1S.10   Junta Municipal de Reclutamiento       X       3 7 10     X X       

  1S.11   Relaciones y Vinculaciones Interinstitucionales X       X     3 4 7     X X       
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2S     Desarrollo Urbano 

  2S.01   Disposiciones en materia de desarrollo urbano X             3 7 10 X     X       

  2S.02   Asuntos inmobiliarios X     X       3 12 15 X     X       

  2S.03   Fusión y subdivisión de predios X       X     3 70 73     X X       

  2S.04   Licencias de construcción y términos de obra X       X     3 70 73     X X       
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  2S.05   Dictamen de altura máxima X       X     3 70 73     X X       

  2S.06   Licencia de ruptura de pavimento X       X     3 70 73     X X       

    2S.06.01 Visto Bueno de ruptura de pavimento y/o banqueta X       X     3 7 10     X X       

  2S.07   Certificado de Número Oficial X       X     3 70 73     X X       

  2S.08   Emisión Dictamen de Uso de Suelo X       X     10 70 80     X X       

  2S.09   Licencias para vía pública de mobiliario urbano X       X     3 70 73     X X       

  2S.10   
Regularización de Asentamientos Humanos Irregulares en 
núcleos agrarios por parte del departamento de concertación. 

X             6 9 15 X     X       

  2S.11   
Regularización de Asentamientos 

Humanos Irregulares vía Dominio Pleno 
X     X       12 10 22 X     X       

  2S.12   Visto Bueno de estacionamiento público X             6 4 10 X     X       

  2S.13   Traslado de Dominio X     X X     6 70 76     X X       

  2S.14   Valuación de los bienes inmuebles X     X X     6 70 76     X X       

  2S.15   Servicios catastrales especializados X     X X     6 70 76     X X       
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3S     Desarrollo Económico 

  3S.01   Disposiciones en materia de desarrollo económico X             3 7 10 X     X       

  3S.02   Licencias de funcionamiento X       X     3 70 73     X X       

  3S.03   Eventos y espectáculos públicos X             3 4 7 X     X       

  3S.04   Inspección en comercio y espectáculos X             3 4 7 X     X       

    3S.04.01 Inspección en comercio X             3 4 7 X     X       

    3S.04.02 Inspección en espectáculos X             3 4 7 X     X       
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4S     Servicios Públicos 

  4S.01   Disposiciones en materia de servicios públicos X             3 4 7 X     X       

  4S.02   Aseo público X             3 4 7 X     X       

  4S.03   Alumbrado público X             3 4 7 X     X       

  4S.04   Parques y jardines públicos X             3 4 7 X     X       

  4S.05   Infraestructura pública X             3 4 7 X     X       

  4S.06   Mercados municipales X             3 4 7 X     X       

  4S.07   Panteones municipales X             3 4 7 X     X       

  4S.08   Rastro municipal X             3 4 7 X     X       

  4S.09   Control animal municipal X             3 4 7 X     X       
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5S     Seguridad Pública 

  5S.01   Disposiciones en materia de seguridad pública X             3 4 7 X     X       

  5S.02   Procedimiento disciplinario policial       X       5 5 10 X     X       

  5S.03   Garantías X             5 5 10 X     X       

  5S.04   Liberación de vehículos resguardados X             5 5 10 X     X       

  5S.05   
Programas de seguridad, prevención y participación 

ciudadana 
X             3 4 7 X     X       

  5S.06   Armamento y equipo especial. X             3 4 7 X     X       

  5S.07   Hechos de tránsito X             2 5 7 X     X       

  5S.08   Servicio Profesional de Carrera X             20 5 25 X     X       

  5S.09   Emergencias X             3 4 7 X     X       
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6S     Bienestar Social 

  6S.01   Disposiciones en materia de bienestar social X             3 4 7 X     X       

  6S.02   Planes, programas y proyectos X             3 4 7 X     X       

  6S.03   Salud X             3 4 7 X     X       

  6S.04   Educación X             3 7 10 X     X       

  6S.05   Deportes X             3 4 7 X     X       

  6S.06   Asistencia social X             3 4 7 X     X       

  6S.07   Centros de atención X             3 4 7 X     X       

  6S.08   Tarjetón de estacionamiento en lugares reservados X             3 4 7 X     X       

  6S.09   Atención Pre Hospitalaria X             3 4 7 X     X       
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7S     Cultura 

  7S.01   Disposiciones en materia de cultura X             3 4 7 X     X       

  7S.02   Programas y proyectos de actividades culturales X             3 4 7 X     X       

  7S.03   Bibliotecas, Casas y centros culturales X             3 4 7 X     X       

  7S.04   Festivales Culturales y artísticos X             3 4 7 X     X       
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8S     Desarrollo Turístico 

  8S.01   Disposiciones en materia de desarrollo turístico X             2 5 7 X     X       

  8S.02   Empadronamiento de prestación de servicios al hospedaje X             5 7 12 X     X       

  8S.03   Eventos de fomento al turismo X             2 5 7 X     X       

    8S.03.01 Festival de Comunidades Extranjeras X             2 5 7 X     X       

    8S.03.02 Hay Festival Querétaro X             2 5 7 X     X       

    8S.03.03 Noche de Museos X             2 5 7 X     X       
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9S     Medio Ambiente 

  9S.01   Disposiciones en materia de medio ambiente X             3 4 7 X     X       

  9S.02   
Programas y proyectos para la 

conservación del medio ambiente 
X             5 3 8 X     X       

  9S.03   Convocatorias ambientales X             3 4 7 X     X       

  9S.04   Asignación de Becarios X             3 4 7 X     X       
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10S     Desarrollo Rural 

  10S.01   Disposiciones en materia de desarrollo rural X             5 5 10 X     X       

  10S.02   Programas y proyectos agropecuarios X             5 5 10 X     X       
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11S     Movilidad 

  11S.01   Disposiciones en materia de movilidad X             6 4 10 X     X       

  11S.02   Programas y proyectos en materia de movilidad X             6 4 10 X     X       

 

 

 

 

 

 

 


