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l. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de todas las Unidades
Administrativas del Municipio de Querétaro, de acuerdo con los Lineamientos Generales
para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, expedidos por el Archivo General de la
Nacion.

Los instrumentos archivisticos son herramientas de gestién documental que permiten al
Municipio de Tequisquiapan, Qro., el manejo éptimo de su acervo documental de acuerdo
con los ordenamientos juridicos aplicables y los lineamientos establecidos por los érganos
rectores en la materia en el orden federal y estatal.

De manera particular, 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 sujeto obligado, este instrumento permitird clasificar y ordenar los documentos
producidos por el fondo y relacionarlos entre si y su ubicacion dentro del contexto general,
sin importar la fecha de generacion de estos, el instrumento serd utilizado para clasificar esa
documentacion respetando su origen original, permitiendo la identificacion y recuperacion
de informacién.

Il. MARCO DE REFERENCIA

El dia 15 de junio de 2018, se publicé la Ley General de Archivos, misma que entré en vigor
el 15 de junio de 2019, la cual establece en su articulo 13 fraccion |, que a la letra dice:

“Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contardan al menos con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica...”
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En este contexto, se presenta el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, para la
organizacion y conservacion de los archivos, que conjuntamente con los demas instrumentos
y procedimientos archivisticos, aseguran la organizaciéon, conservacién, administracién y
preservacién de los archivos.

1. OBJETIVOS

Establecer las herramientas para desarrollar las practicas, técnicas archivisticas y la
administracion de documentos, asi como definir las actividades y estrategias encaminadas a
asegurar su desarrollo uniforme, coherente y atento a los propdsitos planteados en las
disposiciones normativas en materia de gestion documental y organizacion de archivos.

Contar con un instrumento de control que refleje la estructura documental, que establezca
los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los archivos del Municipio de
Tequisquiapan, que permita controlar de manera sistematica y ldgica la estructura del
multinivel: Fondo, Seccion, Serie y las Subseries documentales, que aseguraran la
disponibilidad, localizacion y conservaciéon de los documentos de archivo.

IV. CODIFICACION

Se asignaron las claves o cédigos y las nomenclaturas de cada nivel de descripcion, se
asignaron apegandose al modelo establecido por el Archivo General de la Nacion para las
funciones comunes.

Funciones, Secciones y Series comunes. Tal como lo indica el instructivo de referencia, la
codificacién es alfanumérica, comprende un nimero y la letra “C” mayuscula (Comun).

Las atribuciones y funciones sustantivas son especificas de cada dependencia o entidad que
corresponden a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia entre sus Similares

Funciones, Secciones y Series sustantivas. Se continda con un cddigo alfanumérico, sin
embargo, se precisa que se reinicia la numeracién a partir del 1 y se acompafa cada nimero
con la letra “S” mayuscula (Sustantiva).
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V. ESTRUCTURA

Se establecid una estructura jerarquica que tomd como base los niveles de Fondo, Seccidn,
Serie y Subserie como se muestra en el siguiente esquema:

| |
SECCION SECCION SECCION

SUBSERIE EXPEDIENTE SUBSERIE

EXPEDIENTE

Figural
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VI. DISENO

Para el disefio del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es necesario elaborar una
estructura légica jerdrquica (Figura 1), de la organizacién documental del sujeto obligado,
por lo que es fundamental conocer y aplicar los conceptos bdsicos de la teoria archivistica,
los cuales se presentan a continuacién.

- ™,
Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia
FONDO o entidad en cuyo nombre se identifica.
L A
- Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de
SECCION conformidad con las disposiciones legales aplicables.
A
'Y ™,
SERIE Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia
o entidad en cuyo nombre se identifica.
i A
-
SUBSERIE Conjunto de expedientes gue forman parte de una serie documental v que se identifican de SUBSERIE
forma separada en relacicn a la division de la serie
P
-
| Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o durante el )
EXPEDIENTE proceso de organizacion archivistica, porgue se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente
es generalmente la unidad basica de la serie. )

Figura 2
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VII. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
PIO D 0 0 APA
Cadigo Seccion

1C Legislacién

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

11C Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacién

13C Administracion de Archivos y Gestion Documental

1C  LEGISLACION |
Serie | Subserie Titulo
1C.01 Disposiciones
1C.02 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.03 Leyes
1C.04 Cdédigos
1C.07 Reglamentos
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
colaboracidén, acuerdos, etc.)
1C.10.01 |Convenios
1C.10.02 |Contratos
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2C ASUNTOS JURIDICOS

Serie | Subserie Titulo
2C.01 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.02
Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.06 Asistencia consulta y asesorias
2C.07 Estudios, dictdmenes e informes
2C.08 Juicios contra la dependencia
2C.09 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicidon de recursos administrativos
2C.15 Notificaciones

2C.15.01 |Exhortos
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Serie

Subserie

Titulo

3C.06

Registro programatico de proyectos especiales

3C.08

Disposiciones en materia de organizacion

3C.10

Dictamen técnico de estructuras

3C.10.01

Estructura Organizacional

3C.10.02

Dictdmenes de Puesto

3C.10.03

Descripciones de Puesto

3C.11

Integracion y dictamen de manuales de organizacién
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3C.11.01 | Manuales de Organizacion

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

3C.12.01 | Manuales Operativos

3C.12.02 | Procedimientos

3C.12.03 |Formatos

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.18.01 | Proyecto de Presupuesto

4C  RECURSOS HUMANOS |

Serie | Subserie Titulo

4C.01 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.03 Expediente Unico de personal

4C.05 Némina de pago de personal

4C.06 Reclutamiento y seleccion de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,

4c.08 incapacidades, etc.)
4C.09 Control disciplinario
4C.10 Descuentos

4C.11 Descuentos

4C.17 Jubilaciones y pensiones

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
4C.20 nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)

Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Municipio de

4C.20.01 .
Tequisquiapan

- o 0 ?

municipiodetequisquiapan.gob.mx 414 273 2327 Palmas #5 Col. Los Sabinos, TODOS POF
Tequisquiapan, Querétaro. TEQUISQUIAPAN




_Y Y.
P&

ol

_TEQUISQUIAPAN

W CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y
' CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
2021-2024

Capacitacion continua y desarrollo profesional del

4C.22 , - :
personal de areas administrativas

5C RECURSOS FINANCIEROS

Serie | Subserie Titulo

5C.02 Programas y proyectos en materia de recursos financieros
y contabilidad gubernamental

5C.03 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.04 Ingresos

5C.06 Registros contables (glosa)

5C.12 Asignacion y optimizacidn de recursos financieros

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pélizas de egresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.19 Pdlizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Serie | Subserie Titulo
6C.01 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacidon y mantenimiento
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6C.02 Programas y proyectos en materia de recursos materiales,
obra publica, conservacién y mantenimiento

6C.02.01 | Programa de Obra Anual

6C.03 Licitaciones
6C.04 Adquisiciones
6C.06 Control de contratos
6C.06.01 Contratos de bienes muebles en comodato y/o

comodatario

Contratos de bienes inmuebles en comodato y/o

6C.06.02
comodatario
6C.07 Seguros y fianzas
6C.13
Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.14.01 | Padrén de Proveedores
6C.15 Arrendamientos
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.20.01 |Almacenes
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.22.01 |Expediente de Obra Publica

: . @ L
o

municipiodetequisquiapan.gob.mx 414 273 2327 Palmas #5 Col. Los Sabinos, TODOS POF
Tequisquiapan, Querétaro. TEQUISQUIAPAN




_Y Y.
P&

ol

_TEQUISQUIAPAN

W CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y
' CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
2021-2024

_ JCSERVICIOSGENERALES

Serie | Subserie Titulo

7C.01 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.03 . L . P .
Servicios bdsicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.05 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.06 - A . N
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.08 SerY|C|os Qe tgllefonla, telefonia celulary
radiolocalizacion

2C11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de

' mobiliario

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.16 Proteccion civil

7C.16.01 |Emergencias
7C.16.02 |Capacitacion
7C.16.03 |Inspeccion y Logistica

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION |

Serie | Subserie Titulo

8C.01 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.04 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.07 Disposiciones en materia de informatica

8C.10 Seguridad informatica

8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
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9C COMUNICACION SOCIAL

Serie | Subserie Titulo

9C.01 Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.03 Publicaciones e impresos institucionales

9C.04 Materia multimedia

9C.05 Publicidad institucional

9C.07 Boletines informativos para medios

9C.08 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
9C.09 articulistas, cadenas, televisivas y otros medios de
comunicacién social

9C.10 Notas para medios

9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Serie | Subserie Titulo

10C.01 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.02 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.03 Auditoria

10C.04 Visitadurias

Seguimiento a la aplicacién en medidas o

10C.06 _
recomendaciones

10C.07 Participantes en comités

10C.08 Requerimientos de informacion a dependencias y

entidades
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10C.09 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 Responsabilidades

10C.11.01 | Expedientes de Responsabilidad Administrativa
10C.11.02 | Cuadernos Administrativos
Cuadernos de Procedimientos de Responsabilidad por

10C.11.03| - _ . .
Dafio Patrimonial
10C.11.04 Expedit.antes de Responsabilidad Administrativa
Concluidos
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega — recepcion
10C.16 Libros blancos

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS |

Serie | Subserie Titulo

11C.01 Disposiciones en materia de planeacién
11C.01.01 | Plan Municipal de Desarrollo

11C.02 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion

Programas y proyectos en materia de informacion y

11C.04 .,
evaluacion

11C.04.01 » _ ,
Elaboracion del programa anual de mejora regulatoria

11C.04.02 EIab.0|.'aC|on y actualizacidon de cédulas de tramites y
servicios

11C.04.03 |Integracién y publicacién de agenda regulatoria
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Registro de inspectores, verificadores y visitas
domiciliarias

11C.04.05 | Protesta ciudadana

11C.04.06 |Registro de regulacion

11C.04.04

11C.09 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia

Captacion, produccion y difusion de la informacion
11C.12 estadistica

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.20.01 | Matriz de Indicadores para Resultados

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Serie | Subserie Titulo

12C.01 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

Programas y proyectos en materia de transparencia y

12C.03 combate a la corrupcién
12C.04 Unidades de enlace
12C.06 Solicitudes de acceso a la informacidon

12C.06.01 | Informes de solicitudes de acceso a la informacion
12C.06.02 |Recursos de revision a solicitudes de informacion

12C.07 Portal de transparencia
12C.08 Clasificacion de informacion reservada
12C.09 Clasificacion de informacion confidencial

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica Funciones Sustantivas

MUNICIPIO DE TEQUISQUIAPAN
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Codigo Seccion
1S Gobierno
2S Desarrollo Urbano
3S Desarrollo Econémico
4s Servicios Publicos
5S Seguridad Publica
6S Bienestar Social
7S Cultura
8S Desarrollo Turistico
9s Medio Ambiente
10S | Desarrollo Rural
11S | Movilidad
12S | Recreacidn

1S GOBIERNO

Serie | Subserie Titulo
1S.01 Disposiciones en materia de gobierno
15.02 Planes municipales, programas y proyectos
1S.03 Informes
1S.03.01 |Informes de Gobierno Municipal
1S.03.02 |Informe de Actividades
1S.04 Actas de Sesiones
1S.05 Apéndices y Anexos
1S.06 Diarios de Debates
1S.07 Gaceta Municipal
1S.08 Registro Civil
1S.08.01 |Libros de Registro Civil
1S.08.02 |Apéndices
(& \ ©
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2S DESARROLLO URBANO

Serie | Subserie Titulo

25.01 Disposiciones en materia de Desarrollo Urbano
25.02 Asuntos Inmobiliarios

25.03 Fusion y subdivisiéon de predios

25.04 Licencias de Construccién y términos de obra
2S.05 Dictamen de altura maxima

2S.06 Licencia de Ruptura de Pavimento

25.06.01 |Visto Bueno de ruptura de pavimento y/o banqueta

2S.07 Certificado de Numero Oficial
2S.08 Emision Dictamen de Uso de Suelo
2S.09 Licencias para via publica de Mobiliario Urbano

Regularizacion de Asentamientos Humanos Irregulares
2S.10 en nucleos agrarios por parte del Departamento de
Concertacion.

Regularizacion de Asentamientos Humanos Irregulares

25.11 via Dominio Pleno

25.12 Visto Bueno de Estacionamiento Publico
25.13 Traslado de Dominio

25.14 Valuacidn de los bienes inmuebles
2S.15 Servicios Catastrales Especializados

3S DESARROLLO ECONOMICO
Serie | Subserie Titulo

- o 0 ?
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35.01 Disposiciones en materia de Desarrollo Econdmico
35.02 Licencias de funcionamiento

35.03 Eventos y espectaculos publicos

35.04 Inspeccidén en Comercio y Espectaculos

35.04.01 |Inspeccion en Comercio

35.04.02 |Inspeccion en Espectaculos

4S SERVICIOS PUBLICOS

Serie | Subserie Titulo

4S.01 Disposiciones en materia de Servicios Publicos
4S.02 Aseo Publico

4S.03 Alumbrado Publico

4S.04 Parques y Jardines Publicos

4S.05 Infraestructura Publica

4S.06 Mercados Municipales

4S.07 Panteones Municipales

4S.08 Rastro Municipal

4S.09 Control Animal Municipal

55 SEGURIDAD PUBLICA

Serie | Subserie Titulo

55.01 Disposiciones en materia de Seguridad Publica
55.02 Procedimiento disciplinario policial

5S5.03 Garantias

55.04 Liberacion de vehiculos resguardados
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Programas de seguridad, prevencién y participacion
5S.05 .
ciudadana
5S5.06 Armamento y Equipo Especial.
5S.07 Hechos de Transito
55.08 Servicio Profesional de Carrera
5S.09 Emergencias
6S BIENESTAR SOCIAL
Serie | Subserie Titulo
6S.01 Disposiciones en materia de Bienestar Social
6S.02 Planes, programas y proyectos
6S.03 Salud
6S.04 Educacion
6S.05 Deportes
6S.06 Asistencia social
6S.07 Centros de atencion
6S.08 Tarjeton de estacionamiento en lugares reservados
6S.09 Atencion Pre Hospitalaria
7S CULTURA
Serie | Subserie Titulo
75.01 Disposiciones en materia de Cultura
75.02 Programas y proyectos de actividades culturales
75.03 Bibliotecas, Casas y centros culturales
75.04 Festivales Culturales y artisticos
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8S DESARROLLO TURISTICO
Serie | Subserie Titulo

8S.01 Disposiciones en materia de Desarrollo Turistico

Empadronamiento de prestacion de servicios al

85.02 hospedaje

8S.03 Eventos de fomento al turismo

8S5.03.01 |Festival de Comunidades Extranjeras
85.03.02 |Feria del Toro
8S5.03.03 |Feria Nacional del Queso y el Vino

9S MEDIO AMBIENTE

Serie | Subserie Titulo
9S.01 Disposiciones en materia de Medio Ambiente
Programas y proyectos para la conservacion del
95.02 : .
medio ambiente
9s.03 Convocatorias ambientales
9S.05 Asignacion de Becarios

10S DESARROLLO RURAL

Serie Subserie Titulo
10S.01 Disposiciones en materia de Desarrollo Rural
10S.02 Programas y proyectos Agropecuarios

VIIl.  CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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e Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Querétaro.

e Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental del Estado de
Querétaro.

e Reglamento de los Archivos de la Administracién Publica Municipal de
Querétaro.

e Normatividad Interna Vigente del Municipio de Tequisquiapan.
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